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取扱説明書の種類と見かた 


本機には、印刷物の取扱説明書3冊と、 PDF 形式の取扱説明書が付属しています。 

印刷物の取扱説明書 


各部のなまえや使いかたを知りたい 
用紙を補給したい 

お使いになる前に （7 ページ） 

i ^~! コピーしたい 

コピー （23 ページ） 


プリントしたい 

プリンタ （43 ページ） 


ファクス送信したい 

ファクス （55 ページ） 




r ^}-, スキャンしたイメージを送信したい 
インターネットファクスを利用したい 

スキヤナ （73 ページ） 

ドキュメントフアイリングとは？ 


その使い方は？ 

ドキュメントフアイリング （91 ページ） 


システム設定とは？ 

システム設定 （99 ページ） 


よくあるご質問と紙づまりについて 

困ったときは （105 ページ） 
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かんたん操作ガイド 

(本書) 





本機で使用できる機能をわか 
りやすく1冊にまとめた取扱説 
明書です。 

本書はよく使用される機能を中 
心に説明しています。特別機能 
やトラブルの対処法など、さら 
に詳細な使用方法については 
PDF 形式の取扱説明書を参照し 
てください。 



操作の前にお読みください 

セーフテイー 
ガイド 



ソフトウェア 
セツトアップガイド 


大切な注意事項や本機の仕様について。 プリンタドライバやスキャナドライパのイ 

ンストール方法について。 

























PDF 形式の取扱説明書 


本機で使用できる機能についての詳細な説明は PDF 形式の取扱説明書である操作ガイドにあります。 
操作ガイドは、本機内蔵の Kfeb ページから夕''ウン□ー ドできます。 


操作ガイド 

複合機まるごと活用 


さらに 

詳しく 





本機の Wleb ページから操作ガイド 
をダウン□ー ドする。 


名称 

ia 明 

© f 荣作ガイド 

本榴で使用でき 



夕'ウン□ー ドの方法については、 
「操作ガイドを夕'ウン□ー ドする 
方法」 （3 ページ）を参照してく 
ださい。 


操作ガイドの上手な使いかた 

トップページには通常のもくじと、「やりたいことから探す」もくじがあります。 
「やりたいことから探す」を使えば、「コピーをよく使うので用紙を節約したい」 
というような、目的別の視点から説明ページへジャンプすることができます。 
用途に応じて使い分けてください。 


操作ガイドの記載内容は以下のとおりです。 


「 お使いになる前に 

r 

スキヤナ/インターネツト Fax 

r コピー 

r 

ドキユメントフアイリング 

^プリンタ 

r 

システム設定 

「 ファクス 

r 

困ったとぎは 


※操作ガイドをご覧になるためには 、 Adobe Reader ™ または Acrobat ® Reader が必要です。お使いのコ 
ンピュータにインストールされていない場合は、次の URL から夕'ウン□ー ドしてください。 

http://www.adobe.com/jp/ 

※ 当商品は日本国内向けであり、日本語以外の説明書はありません。 

This model is designed exclusively for Japan , with manuals in Japanese only . 



































■ P アドレスの確認方法 


IP アドレスは本機のシステム設定でプリンタテストページをプリントして確認できます。 


システム設定 


1[システム設定]キーを押す 


システム設定 

1管理者パスワード 丨 1 

終了 1 





総使用枚数表示 

初期設定 

III デ淑卜 11 





給紙トレイ設定 

宛先登録 

| [ 安定 

1 





1 プリンタ環境設定 1 

II 卜'’キユメントフアイリング登録 1 

|| USB デバイス確認| 

| 






2タッチパネルで設定する 

(1) [データリストプリント]キーをタッチ 
する 



ンステ厶設定_ 

データリストプリント 



全設定リスト 

( 

プリンタテストページ 


宛先 （2) 《卜 


[ 0 K 


53 

a 


(2) [プリンタテストページ]キーをタッチ 
する 



システム設定 

プリンタテストページ 

1 OK | 

1 

NIC ペ-ジ| 

一⑶一 

) 

2/2 

Q 

F) 


(3) [3 キーでページを切り替えて 、 [NIC 
ページ]キーをタツチする 

プリントされたリストで IP アドレスを確 
認できます。 
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本機の Web サ ー 7 V —へのアクセス方法 


本機がネットワークに接続されているときは、コンピュータの Web ブラウザがら本機の内蔵 Web サーバーにアク 
セスできます。 


Web ページを表示する 


空白のページ- Windows Internet Explorer 

■色 192.168.1.281 


金诠砻空白のページ 




本機に内蔵の Web サーパーにアクセスして Web 
ページを表示する 


本機と同じネットワーク上のコンピュータの 
Web ブラウザを起動して、本機の IP アドレスを入 
力する 

推奨 Web ブラウザ 

Internet Explorer : 6.0 以上 ( Windows ®) 

Netscape Navigator : 9 ( Windows ®) 

Firefox : 2.0以上 ( Windows ®) 

Safari : 1.5 以上 ( Macintosh ) 

Web ページが表示されます。 

本機の設定によっては、ユーザー認証を受けないと 
Web ページが表示されない場合があります。認証を受 
けるときに必要になるパスワードなどの情報について 
は本機の管理者にご確認ください。 


操作ガイドをダウンロー ドする方法 

Web ページから本機のより詳細な取扱説明書である操作ガイドをダウン□ードできます。 


► ジョブロヴ 

テムズ社）の米国ならびに他 

► iz キュリ亍ィ設定 


カスタムリンク 


取扱!兑明軎のダウンロード 

|〇) 



ダウンロードする取扱月#を逞折してく ださい。 
ダウンロードする言語： 


( 2 ) 


名称 説明 

€■棵作ガイド本棵で使用できる棵鋁こついて詳_こ卽月はこ 


操作ガイドをダウン□ー ドする 

(1) Web ページのメニューの [ 取扱説明書のダウン 
□ー ド]をクリックする 


(2) ダウン□ー ドしたい言語を選択する 



名称 ift 明 

€:■ 棵作ガイド本棵で使用できる棵能 I こついて詳細こ i 兑明した 
|ダウンロード(〇) 

3⑶ 


(3) [ダウン□ー ド]ポタンをクリックする 

操作ガイドが夕'ウン□ー ドされます。 
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IP アドレスの確認方法 . 2 

本機の Web サーバーへのアクセス方法 . 3 

お使いになる前に 

各部のなまえとはたらき . 8 

操作パネルについて . 10 

タッチノ V ° ネルを上手に使うには . 12 

ューザー認証について . 13 

原稿のセットのしかた . 14 

トレイの用紙を変更する . 15 

コピー編 

コピーモードの基本画面について . 22 

コピーのしかた . 23 

用紙の両面にコピーする（原稿自動送り装置) . 24 

特殊な用紙にコピーする（手差しコピー） . 25 

カラーコピーを行う（カラーモード） . 27 

原稿の濃度と原稿種類を変えてコピーする . 28 

用紙サイズに合わせてコピーする（倍率自動選択） . 29 

自由に拡大または縮小してコピーする（固定倍率/ズーム） . 30 

コピー中に割り込んでコピーする（割り込みコピー） . 31 

コピーの操作を登録して使用する（ジョブプ□グラム） . 32 

特別機能について . 34 

特別機能の設定方法 . 35 

便利なコピー機能 . 36 

プ U ンタ編 

プリントのしかた . 44 

プリントを中止する（本機からの操作） . 49 

プリント機能を設定する . 50 

便利なプリント機能 . 52 




























ファクス編 


ファクスモードの基本画面について . 56 

送信のしかた . 57 

サイズを変えて送信する . 58 

濃度を変えて送信する . 60 

画質を変えて送信する . 61 

ファクス番号を登録する . 62 

受信したファクスのデータを転送する（受信転送) . 64 
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特別機能の設定方法 . 70 

便利なファクス機能 . 71 
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特別機能の設定方法 . 87 

便利なスキャナ機能 . 88 



























ドキユメントフアイリング編 


ドキュメントファイリングについて . 92 

かんたんにデータを保存する（自動一時保存) . 94 

情報をつけてデータを保存する（ファイリング） . 95 

原稿データの保存だけを行う（スキャン保存) . 97 

保存したファイルをプリントする . 98 
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システム設定について . 100 

システム設定階層図 . 102 

困ったとぎは 

よくあるご質問 . 106 

紙づまりの対応 . 110 












お使いになる前に 


本機とその周辺装置のなまえやはたらき、原稿のセツト方法や用紙の補給 
方法など、全般に共通することがらについて説明しています。 


►各部のなまえとはたらき . 8 

►操作パネルについて . 10 

►タッチパネルを上手に使うには . 12 

►ユーザー認証について . 13 

►原稿のセットのしかた . 14 

► トレイの用紙を変更する . 15 














各部のなまス> とはた! 3 き 


( 1 ) ( 2 ) 


⑶ 


⑷ 



(1) 原稿自動送り装置 

セツトした原稿を自動で送り出して、連続して読み込 
みを行います。用紙の両面を一度に読み込むことがで 
きます。 

(2) 原稿セツト台 

原稿自動送り装置を使ラときは、ここに原稿をセツト 
します。 

(3) 操作パネル 

(4) 原稿台（ガラス面） 

本など、原稿自動送り装置にセツトできない原稿を読 
み込むときに使います。 

(5) 排紙トレイ（センタートレイ） 

コピーやプリントした用紙はここに排紙されます。 
(周辺装置のフイニツシャーまたはサドルフイニツ 
シャーが装着されていると、排紙トレイ（センタート 
レイ）は使用できません。） 


(6) フイニッシヤー※ 

用紙に ステー プルして出力できます。パンチ ユニットを 
装着するとパンチ穴をあけることもできます。 

(7) サドルフイニッシヤー※ 

用紙にステープルして出力できます。また、用紙を中 
折りして中央部をステープルする中とじステープル 
機能や、用紙を2つ折りにする紙折り機能も搭載して 
います。パンチユニットを装着するとパンチ穴をあけ 
ることもできます。 

(8) トレイ1/トレイ2 

それぞれに用紙が最大550枚 （64 g / m 2 ) 入ります。 

(9) トレイ3/トレイ4 (2 段給紙デスク装着時）※ 

それぞれに用紙が最大550枚 (64 g / m 2) 入ります。 

(10) トレイ5 (大容量給紙トレイ装着時）※ 

用紙が最大 4000 枚 (64 g / m 2) 入ります。 


※周辺装置です。詳細は、操作ガイド「1.お使いになる前に」の「周辺装置について」を参照してください。 
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(11) 主電源スイッチ 

本機の電源を入れるときに使用します。 

ファクスやインターネット Fax を使用するときは常 
に“入”にしてください。 

(12) 前カバー 

トナーカートリツジの交換を行ラときなどに開きま 
す0 


(13) 手差しトレイ 

手差しで給紙するときに、ここに用紙をセツトしま 
す。 

(14) 右トレイ 

用紙をこのトレイに排紙するように設定できます。 

(15) USB コネクター（タイプ A ) 

本機に USB メモリーなどの USB 機器を接続して使用 
します。 


※周辺装置です。詳細は、操作ガイド「1.お使いになる前に」の「周辺装置について」を参照してください。 
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操作パネルについて 


タッチパネル 


[機能拡張]キー ' 

メッセージやキーが表示されます。 


Sharp 0 SA 機能を使うときに、このキーを押 

キーを指で直接タッチしてさまざまな操 


して Sharp 0 SA モードに切り替えます。 

作を行います。 

V ノ 


プリンタランプ 


レディランプ 

このランプが点灯しているとき、プリント 
データの受信ができます。 

データランプ 

プリントデータを受信中に点滅します。ま 
たプリント中は点灯します。 





ィメフ 4 SE 


プリンタ 
C コレディ 

〇データ 


CD» 

□ データ 


コピ_ 


d 



ジョブ状況 

システム設定| 

—— ■ 

_ ノ 


じ 


モー ド選択 キー 


タッチパネルの表示モードを切り替えるときに使用します。 

選択されているキーのランプが点灯します。 

[ドキユメントファイリング]キー 

ハードディスクに保存したファイルのプリントや送信をするときに、こ 
のキーを押してドキュメントファイリングモードに切り替えます。 

[ファクス/イメージ送信]キー 

スキャナやファクス機能を使うときに、このキーを押してネットワーク 
スキャナ/ファクスモードに切り替えます。 

• _彳至中ラ、/づ 

ファクスモードでは送受信中に点灯します。スキャナモードでは送 
信中に点灯します。 

• データランプ 

用紙切れなどファクスのデータが出力できないときは点滅します。未 
送信のデータがあるときに点灯します。 

[コピー]キー 

コピー機能を使うときに、このキーを押してコピーモードに切り替えま 
す。さらに、[コピー]キーを押し続けると総使用枚数とトナー残量を確 
認することができます。 


[ジョブ状況]キ- 


ジ ョブ状況画面を 表示したい 
ときに押します。ジョブ状況 
画面からは、ジョブの詳細確 
認や中止などが行えます。 


[システム設定]キー 


このキーを押すとシステム設 
定メニュー画面が表示されま 
す。給紙トレイ設定や宛先登 
録など本機を使いやすくする 
ための設定を行ラことができ 
ます。 
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タツチノ v ° ネルを上手に使うには 


タッチパネルに表示されているタッチキーは、操作しやすいように分類して配置されています。ここでは、タツ 
チキーの配置と役割について説明します。 


基本画面の左側には主に 
原稿についての設定項目 
がまとめられています。 


LsJ 特別機能を設定すると表示します。 
タッチすると設定している機能 
を確認することができます。 



m 原稿自動送り装置に原稿がセツ 
卜されていることを表しています。 

f -} セツトされた原稿サイズが自動 
*—■ 的に表示されます。 


基本画面の右上には主に仕上げについ 
ての設定項目がまとめられています。 


高度な設定がまとめられています。 

また、この位置には、よく使うタツチキ 
一をショートカツトとして表示するこ 
ともできます。 


本機の給紙トレイの状態を表しています。 

用紙のサイズ、種類や残量 LeJ を確認することができます。 
反転表示は、現在選択しているトレイを表します。 


ジョブ状況画面は普段は各モードの基本画面の後ろに表示しています。左側に見えている部分をタッチすると 
画面全体を手前に表示します。 


-1 /エ に’ 

4^ 、、， k / 敛 7 却 



1 コピー 

020/001 

コピー中 


2 コピー 

020/000 

待機中 

IE , 

|3 gComputerOI 

020/000 

待機中 

ISl 

1 4 0312345678 

002/000 

待機中 

1 


スプール 
完了 




詳細 


優先 


中止/削除 


スキャナ 


炉ノアクス 1 ンター孑ット Fax 


選択したジョブを優先して実行したり、 
実行待ちのジヨブを中止したりするこ 
とができます。 


ジョブはタッチキーのリストとして表 
示されます。ジョブキーは上から実行さ 
れる順番で並んでおり、タッチして選択 
することができます。 


共通するキー操作について 


特別機能 


I 0 K 


表紙/合い紙 


0 HP 合い紙 


ページ集約 

?/4 

画 





ブック複製 


タブ コ ピー 


力ードスキャン 

iw 


システム設定 

オートクリアモードの設定 


1 OK I 

才一トクリアする時間を設定してください。 



■アト 

¥ 


p 1ォートクリァモ-ドの禁 g 



(1) 表示画面が2画面以上あるときは、 0 L 1] キーで画面を切り替えることができます。 

(2) [□をタッチすると0になり、その設定項目が有効になります。 

(3) £)0 キーで値を増減させることができます。キーをタッチしたままにすると値をすばやく変化させること 
ができます。数値表示部のキーを直接タッチして数字キーで変更することもできます。 
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ユ ザ 認証について 


システム設定でユーザー認証が有効に設定されていると、本機をお使いになるときに□グインをする必要があり 
ます。工場出荷時はユーザー認証が無効に設定されています。 

本機をお使いになったあとは、□グアウトをして作業を終了します。 

認証の方法について 

認証の方法にはユーザー番号方式と□グイン名/パスワード方式があります。□グインの際に必要な情報につい 
ては、本機のシステム管理者にご確認ください。 

また、ユーザー認証の詳細については、操作ガイド「1.お使いになる前に」の「ユーザー認証について」を参照 
してください。 

ユーザー番号方式 

この方式では、本機のシステム設定で登録している 
ユーザー番号 （5 〜8桁）を数字キーで入力して□グ 
インします。 


この方式では、本機のシステム設定であらかじめ登 
録している□グイン名とパスワード、認証先などを 
入力して□グインします。本機のシステム設定の状 
況によって、項目に E - mail アドレスが追加される場 
合があります。 


ログアウトについて 

本機をお使いになったあとは、□グアウトしてください。第三者による不正な使用を防ぐ目的があります。 

□グアウトの方法 

[□グアウト/!ン]キー （®) を押すと、本機のどのモードからでも□グアウトできます。ただし、ファクス 
モードで相手先の番号を入力している途中に[□グアウト/トーン]キー （®) を押すとファクス番号として扱わ 
れます。 

本機を使った最後の操作から一定時間が経過した場合、オートクリアがはたらきます。オートクリアがはたらく 
と自動的に□グアウトします。 




ユーザー番号を入力してくださし、。 



□グイン名/パスワード方式 


_ ログイン名/パスワードを 
入力してください。 


ユー ぜ一認 SiF \ Q \( j 

I □グイン名| 

1 \ 

ユーザー 名 ： 


|パスワ-ド1: 

( 認証先| 

?シン単体で認証 
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原稿のセツトのしかた 


原稿自動送り装置を使うとたくさんの原稿を自動的に読み込むことができます。原稿を1枚ずつセツトする必要 
がありません。 

本のように厚みのあるものや付箋（ふせん）をつけた用紙など、原稿自動送り装置を使って読み込むことができ 
ない原稿は原稿台（ガラス面）にセツトします。 

原稿自動送り装置を使うとき 

原稿自動送り装置を使ラときは、原稿セツト台に原稿をセツトしてください。 

原稿台（ガラス面）に原稿がセツトされていないことを確認してください。 



原稿の端をそろえて、先頭ページを上に向けてセツ 
卜します。 


▼ 


i 指示線はセツトできる原稿枚数の目安で 
す。この線をこえない枚数をセツトしてください。 



原稿台（ガラス面）を使うとき 

原稿自動送り装置を閉じるときは、手をはさまないように注意してください。 

原稿をセツトしたあとは、原稿自動送り装置を必ず閉じてください。開いたままだと、原稿以外の部分が黒くコ 
ピーされてトナーの過剰消費につながります。 


原稿は下に向けてセツトします。 

ガラス面の左奥にある％マーク 
の先を基準にして、原稿の左上を 
あわせます。 


本のように厚みのある原稿をセツ 
卜するときは、原稿自動送り装置 
の奥側を押し上げてからゆっくり 
と閉じます。 
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(4) トレイ 4 

(5) トレイ5 (大容量給紙トレイ) 

(6) 手差しトレイ 


用紙の向きについて 

トレイに用紙をセットする場合、トレイや用紙の種類によっては、用紙をセットするときのプリント面の向きが 
異なります。 

トレイ1からトレイ4の場合 

印刷したい面を上向きにセットしてください。 

ただし、用紙の種類（タイプ）が「レターヘッド紙」および「印刷済み用紙」の場合は、印刷したい面を下向き夕 
にセットしてください。 

手差しトレイとトレイ5の場合 

印刷したい面を下向きにセットしてください。 

ただし、用紙の種類（タイプ）が「レターヘッド紙」および「印刷済み用紙」の場合は、印刷したい面を上向き夕 
にセットしてください。 

※システム設定（管理者）の「両面機能の使用禁止」が設定されている場合は、通常のセットの向き（トレイ1〜 
トレイ4では上向き、手差しトレイとトレイ5では下向き）にセットしてください。 


トレイの用紙を変更する 


それぞれのトレイのなまえ 


トレイのなまえは次のとおりです。 

それぞれのトレイにセツトできる用紙については、以下の取扱説明書を参照してください。 
•操作ガイド「7.システム設定」の「給紙トレイ設定」 

•セーフティーガイド「仕様」 



(1) トレィ1 

(2) トレィ2 

(3) トレイ3 



「门 


參 rn 



F rn 


\7 \)/ \)/ 

12 3 4 
/V /V /V 
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トレイに用紙をセツトする 

トレイの用紙を変更するときは、使いたい用紙をトレイにセツトして、新しくセツトした用紙に合わせて本機の 
トレイ設定を変更する必要があります。ここでは、トレイ1にセツトする用紙を B 4 サイズの普通紙から A 4 サイ 
ズの再生紙に変更する場合を例に、トレイの用紙サイズを切り替える方法について説明します。 

トレイ3とトレイ4には、セツトした用紙のサイズを自動で検知する機能があります。 

この場合はトレイの設定が自動的に変更されます。 




トレイの2つのガイドを移動して、例として 
B 4 から A 4 にあわせます。 



用紙をプリントしたい面が上向きになるよ 
うにセットします。 

用紙はセットする前によくさばいてくださ 
し、。用紙が重なったまま,給紙されると紙づ 
まりの原因となります。 

用紙をセツトしたら、トレイを静かに押し 
込んでください。 


指 7 R 線について 

トレイにセツトできる用紙の枚数の目安で 
す。トレイに用紙をセツトするときは指示 
線を超えないようにしてください。 
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トレイの設定を変更する 

トレイにセツトする用紙を変更するときは、システム設定から本機のトレイ設定を変更します。 

シ^ M 5 定 I [システム設定]キーを押す 


4 


システム設定 丨管理者パスワード 丨 1 

総使用枚数表示 

初期設定 

データリスト 
プリント 

11 _給紙トレイ設定 1 

宛先登録 

受信/転送設定 1 

[ プリ、 ■) 設定1 

1ドキュメントファイリング登録1 

| USB デバイス確認圓 


システム設定 

給紙トレイ設定 

1 0 K | 



トレイ設定 

1 


副 (2 J 登録 

1 

|、/|トレイ自動切り換え 




システム設定 

給紙トレイ設定 1 OK J 

々イプ/サイズ 

匸1表裏有り 

1 j 両面不可 
〔 j ステ ー プル不可 
〔 ) パンチ不可 

1/6 

a 

トレイ1 ■ 普通紙 / B 4 

ゴいみ十。 m ツトト、， キユメ ント 

プリノタ コヒー フアクス FA x ファイリング 

レ I 0 b £] 〇£| 0 



システム設定 

トレイ 1 タイプ/サイズ設定 


1 キャンセル1 

用紙タイプを選択してください。 








1/2 

1普通紙| 

II 印刷済み用紙 

[再生紙 j)i 

レターへッ ド紙| 

m 

1パンチ紙 I 

1丨色紙 

1 ⑷ 


a 

1厚紙1| 

1 








1/2 




2 

タッチパネルで設定する 

これらの設定項目の中には管理者権限がないと表示 
されないものがあります。 

(1) [給紙トレイ設定]キーをタッチする 

(2) [トレイ設定]キーをタッチする 


(3) 「トレイ1」のキーをタッチする 


(4) [再生紙]キーをタッチする 


(5) 使用したい用紙サイズのキーをタッチする 

詳細については、操作ガイド「7.システム設定」 
の「給紙トレイ設定」を参照してください。 


(6) [0 K ] キーをタッチする 

ここまでの操作でトレイ1の用紙設定は A 4 サイ 
ズの再生紙に変更されます。 
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そのほかのトレイに用紙を補給する 


手差しトレイ 







A 3 W 、 A 3、 B 4 サイズの用紙をセツトするときは補助 
^ トレイを引き出してください。 

^^1手差しトレイにセツトできる枚数の上限は普通紙で 
100枚、郵便はがきで20枚を目安にしてください。 


郵便はがきのセツト例 


封筒のセツト例 



A 5 サイズ以下の用紙や郵便はがきは、横長方向にセツ 
卜してください。 



手差しトレイには、ほかのトレイにセツトできない特殊な用紙をセツトできます。 

手差しトレイについての詳細は操作ガイド「1.お使いになる前に」の「手差しトレイへの用紙補給」を参 
照してください。 
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大容量給紙トレイ 

トレイ5の用紙サイズの切り替えはサービス担当者が行います。 






F 図のようにならないよ 

L r 

:5に 

セツトしてください。 








用紙は印刷したい面を下向きにセットして 
ください。 

用紙はセットする前によくさばいてくださ 
い。用紙が重なったまま I 給紙されると、紙 
づまりの原因となります。 

用紙をセツトしたら、トレイを静かに押し 
込んでください。 


ユ-エ指示線について 

トレイにセツトできる用紙の枚数の目安で 
す。トレイに用紙をセツトするときは、指 
示線を超えないようにしてください。 
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コピー機能を使うための基本的な操作方法を説明しています。また、特別 
機能を使ってできるさまざまなコピーについて紹介しています。 


►コピーモードの基本画面について . 22 

► コピーの しかた . 23 

► 用紙の両面にコピーする（原稿自動送り装置) . 24 

► 特殊な用紙にコピーする（手差しコピー） . 25 

►カラーコピーを行う（カラーモード） . 27 

► 原稿の濃度と原稿種類を変えてコピーする . 28 

► 用紙サイズに合わせてコピーする（倍率自動選択） .... 29 
► 自由に拡大または縮小してコピーする（固定倍率/ズーム). ... 30 

► コピー中に割り込んでコピーする（割り込みコピー） . 31 

► コピーの操作を登録して使用する（ジョブプ□グラム） .... 32 

► 特別機能について . 34 

► 特別機能の設定方法 . 35 

►便利なコピー機能 . 36 


















コピーモードの基本画面について 


操作パネルの[コピー ] キーを押すと、コピーモードの基本画面が表示されます。 
基本画面からコピーのさまざまな設定を行います。 


(5) (6) 



(1) [カラーモード]キー 

カラーモードを切り替えるときにタッチします。 

(2) [各種設定]キー 

原稿の設定、用紙の設定、特別機能の設定を行ラとき 
にタッチします。 

(3) [コピー濃度]キー 

現在のコピー濃度と原稿種類が表示されます。コピー 
濃度と原稿種類を変更するときにタッチします。 

(4) [倍率]キー 

現在のコピー倍率が表示されます。コピー倍率を変更 
するときにタッチします。 

(5) 仕上げ表示部 

ソート、グループ、ステープルソート、中とじステー 
プルなどの各機能を設定すると、それぞれの機能を示 
すアイコンが表示されます。 


(8) コピー枚数表示部 

設定されているコピー枚数（部数）が表示されます。 

(9) [両面コピー]キー 

両面コピーの機能を設定するときにタッチします。 

(10) [仕上げ]キー 

ソート、グループ、オフセット、ステープルソート、 
中とじステープル、パンチ、紙折りの各機能を設定す 
るときにタッチします。 

(11) カスタマイズキー 

ここに表示されるキーはお好みの設定項目に合わせ 
て変更することができます。 

(12) [厚紙 1] 表示 

トレイ1〜4のいずれかを選択したとき、そのトレイ 
に設定されている用紙の種類（タイプ）が「厚紙1」 
の場合し表爪されます 0 


(6) 原稿送り表示 

原稿自動送り装置に原稿をセットしたときに表示さ 
れます。 


(7) 用紙サイズ表示部 

給紙トレイにセットされている用紙サイズや用紙残 
量 IhJ が表示されます。 

選択されているトレイは反転表示しています。 

手差しトレイの部分は、用紙の種類（タイプ）が用紙 
サイズの上に表示されます。 
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3 コピー枚数（部数）を設定して、[カラー 
スタート]キーまたは[白黒スタート] 
キーを押す 


pSJ BWisIH 

© ] [®] 


み込み中止 


@ 


コピーの しかた 




コピー 



[コピー]キーをタツチする 

コピーモードの基本画面が表示されます。 


読み取りたい面を上向きに！ 



2原稿をセツトする 


原稿台（ガラス面）を使ラ場合は、原稿の読み 
取りたい面を下向きにセツトします。 



@®®© 
0®®® 
@®©© 
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3 コピー枚数（部数）を設定して、[カラー 
スタート]キーまたは[白黒スタート] 
キーを押す 



用紙の両面にコピーする（原稿自動送り装置) 


原稿自動送り装置を使ラと片面ずつ原稿を 
セツトしなくても、自動で用紙の両面にコ 
ピーできます。 

ここでは、片面ずつの原稿を用紙の両面に 
コピーする場合を例に説明しています。 




読み取りたい面を上向きに！ 



原稿をセツトする 



2タッチパネルで設定する 

(1) [両面コピー]キーをタッチする 


両面コピ- 


片面—片面 


腳 





片面-*■両面 


■⑵ ■ 


S 馨両面コピ - 


方向切換 


両面-*•両面両面-*•片面 


剛 


瞒 


(2) [片面—両面]キーをタッチする 

(3) [0 K ] キーをタッチする 





@®®© 
0®®④ 
@®©® 
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特殊な用紙にコピーする（手差しコピー) 


厚紙や封筒、タブ紙のよラな特殊な用紙は 
手差しトレイにセツトしてコピーします。 
ここでは A 4 サイズの厚紙を手差しトレイ 
にセツトする例で説明しています。 




読み取りたい面を上向きに！ 



原稿をセツトする 

原稿台（ガラス面）を使ラ場合は、原稿の読み 
取りたい面を下向きにセツトします。 





コピーしたい面を 
下向きに！ 


2手差しトレイに用紙をセツトする 



コピーモード 

手差しトレイタイプ/サイズ設定 


1キャンセル1 

用紙タイプを選択してください。 

1/2 

普通紙 

II 印刷済み用紙1 1 

再生紙 

| |レターヘッド紙_ 

53 


パンチ紙 

11色紙11 

薄紙 

|丨ラベル紙| 

a 

fl 厚紙1 

"1 1厚紙2 01 

OH P 

I |タブ紙| 

1/2 






3タッチパネルで設定する 

(1) [各種設定]キーをタッチする 

(2) [用紙]キーをタッチする 


(3) 手差しトレイの用紙タイプのキーを 
タッチする 

ここでは、[普通紙]キーをタッチしていま 
す0 


(4) [厚紙 1] または[厚紙 2] キーをタッチ 
する 

セットする厚紙の坪量が、 106 g / m 2 〜 
209 g / m 2 の場合は[厚紙 1] キーを、 
21 Og / m 2 〜 256 g / m 2 の場合は [ 厚紙 2] 
キーをタッチしてください。 
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トレイの選択について 



用紙 



_ ⑻一 

‘ 1 ■. Q 上-」 1 


[l.A4 

l=J 普通紙 | 

f|©A4 1 

(A) 

l|2.,B5 

l=J 普通紙 | 

f 普通紙+ 

J(C) 

,|3.B4 

l=J 普通紙 | 

5.M 圓 

f 

(D) 

/ 


■ 


|4. A3 

l=J 普通紙 U 

普通紙 


コピーモード 


手差しトレイタイプ/サイズ設定 


I タイプ 


タイプ 
普通紙 



在 


0 K 


⑹: 


サイズ 

,11x17,8^x14 手 

8^1 1R, 5^8^ 
1(M,A3，A4，B4，B5 
A3W,A3,A4,A4R,A5R，B4 
E5,Q5H,2\Qx330{&^3) 

1 1x17, 8 1 饮11，はがき 

X420 Y297 


|l.A4 fel 普臟 ~ | 

|2-Bb l=J 普通紙 ] 丨ヴ) ] 


C ok D 


普通紙 


タッチパネルで設定する（つづき) 

(5) [自動- AB 系]キーをタッチする 

(6) [0 K ] キーをタッチする 


(7) 手差しトレイのキーをタッチする 

(8) [0 K ] キーをタッチする 


4 コピー 枚数（部数） を 設定して、[カラー 
スター ト] キー または[白黒 スター ト] 
キーを 押す 

EBE 1 

© 


[用紙]キーをタッチするか、またはコピーモードの基 
本画面に表示されている本機のイラストをタッチし 
て、用紙の選択を行ラことができます。 


キーをタッチしてトレイを選択します。 

( A ) トレイ1〜4のいずれかを選択するときにタッチ 
します。 

( B ) 手差しトレイを選択するときにタッチします。 

( C ) 手差しトレイの用紙のタイプを設定するときに 
タッチします。 

( D ) トレイ5 (大容量給紙トレイ）を選択するときに 
タッチします。 




@®®© 

0®®④ 

©@⑦ ® 
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3 コピー枚数（部数）を設定して、[カラー 
スタート]キーを押す 


EBE1 


© 


丨@] 


カラーコピーを 行う （カラーモード) 


カラー原稿と白黒原稿が混ざった原稿をコ 
ピー するときは、カラーと白黒を自動的に 
識別して コピーで きます。 

ここでは、カラー原稿と白黒原稿が混ざっ 
た原稿をコピーするために、カフーモード 
を[自動]に設定する例を説明しています。 



sA— 



読み取りたい面を上向きに！ 



原稿をセツトする 

原稿台（ガラス面）を使ラ場合は、原稿の読み 
取りたい面を下向きにセツトします。 



み込みできます。 



両面コピー| 


仕上げ 


特別機能 


ファイリング 


自動_時保存 


2タッチパネルで設定する 

(1) [カラーモード]キーをタッチする 



(2) [自動]キーをタッチする 

(3) [0 K ] キーをタッチする 



④®®© 
0®®© 
®@ ⑦ ® 
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3 コピー枚数（部数）を設定して、[カラー 
スタート]キーまたは[白黒スタート] 
キーを押す 

EBE1 

© 



原稿の濃度と原稿種類を変えてコピーする 


原稿の種類を指定してコピーすると、より 
鮮明な仕上がりになります。 

ここではえんぴつ書きのよラな、薄い色の 
原稿をコピーする場合を例にとつて説明し 
ています。 




読み取りたい面を上向きに！ 



コピー読み込みできます。 


カラーモード 


各種設定 


[ コピー 濃 度|〕 

―⑴國| 



原稿をセツトする 

原稿台（ガラス面）を使ラ場合は、原稿の読み 
取りたい面を下向きにセツトします。 


2 タッチパネルで設定する 
(1) [コピー濃度]キーをタッチする 



(2) 13キーで表示画面を切り替える 


コピー 濃度 



ok r 


圓地図 


■⑶ ■ 


読み込み 

解像度 


⑸ 

a 


(3) [淡い原稿]キーをタッチする 

(4) CD キーで濃度を濃くする 

濃度を9段階で設定します。 LD キーで濃くな 
り、 [ U キーで薄くなります。 

(5) [0 K ] キーをタッチする 



@®®© 
@®®® 
@@⑦ © 
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3 コピー枚数（部数）を設定して、[カラー 
スタート]キーまたは[白黒スタート] 
キーを押す 


EBE1 


© 

(®) ] 1 ] 


用紙サイズに合わせてコピーする(倍率自動選択) 


原稿を自動で拡大または縮ノ 」V して 好きな用 
紙サイズにコピーします。 

ここでは、 A 4 サイズの原稿を A 3 サイズ用 
紙に合わせてコピーする操作を説明してい 
ます。 




読み取りたい面を上向きに！ 



原稿をセツトする 

原稿台（ガラス面）を使ラ場合は、原稿の読み 
取りたい面を下向きにセツトします。 


各種 S 又定 


10 0 % 


倍率 


自動 自動 A 4 R 


原稿 


I 画 




両面コピ ー 】 


用紙 




■紙 . [........... 苎土こ ........... 

I 特別機能 


フアイリング 


I 自動一時保存| 


用紙 


1 . A 4 


l=J 普通紙 1 f ® A 4 


12.85 


If OK |) 

I ⑷ 


ihj 普通紙 i l 普通紙 J 


I 3. B 4 


l=J 普通紙 


. A 3 l=j 普通紙 


■⑶ ■ 


2タッチパネルで設定する 

(1) [各種設定]キーをタッチする 

(2) [用紙]キーをタッチする 


(3) 使用したい用紙がセットされたトレイを 
タッチする 

(4) [0 K ] キーをタッチする 


コピー読み込みできます。 



各種設定 


^( 5)-1 


倍率 


’疊 1 


原稿 [ A 4 R 

普通紙 
I A 4 


A 4 


~w 




3 . B 4 l=J 


両面コピー| 


仕上げ 


特別機能 


フアイリング 


自動_時保存 


(5) [各種設定]キーをタッチして、各種設定メ 
ニュー画面を閉じる 

(6) [倍率自動選択]キーをタッチする 



@®®© 
@®®® 
0 ®©© 
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3 コピー枚数（部数）を設定して、[カラー 
スタート]キーまたは[白黒スタート] 
キーを押す 

EBE1 

© 




拡大•縮小コピーする際は、固定倍率から 
選ぶ以外に、196きざみで自由に倍率を設 
定できるので、きめの細かいコピーができ 
ます。 

ここでは、原稿を55%に縮小する操作を例 
に説明しています。 


71%」 [83 %J [100%| [114%| 





読み取りたい面を上向きに！ 



原稿をセツトする 

原稿台（ガラス面）を使ラ場合は、原稿の読み 
取りたい面を下向きにセツトします。 



2 タッチパネルで設定する 
(1) [倍率]キーをタッチする 


0) 

コピー 倍率 

MB 

R4 ： A4f^n 
A3 ： B4[^r 


| ズー厶 I 命届 


0 K 


B5-fA4 
B4 


: r^n 

倍率自動選択 


100 % 


: A3M15%1 

: B 4 022%) 

[41 % J 


(2) 倍率メニューを切り替える 


A5 峰 B5 
A4 


B5 -►B4 
A4 ^A3 


|倍率メ ニ ュ- E (| l ^2]] f たてよこ独立変倍 J 

⑵ 



(3) [50%]キーをタッチする 

(4) [3 キーで倍率を55%に設定する 

倍率は S 3 キーで1%ずつ小さく、キー 
で1%ずつ大きくなります。 

(5) [ OK ] キーをタッチする 



@®®© 
@®®@ 
®@ ⑦ ® 
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3 コピー枚数（部数）を設定して、[カラー 
スタート]キーまたは[白黒スタート] 
キーを押す 

割り込みコピーが終わると中断していたジョブ 
を再開します。 

EBE1 

© 



コピー中に割り込んでコピーする 
(割り込みコピー） 


本機がプリントしているときに、一時中断させて優先させたいコピー 
を割り込んで行うことができます。 

連続コピーの途中で、急ぎのコピーをとりたいときなどに役に立つ機 
能です。 



コピー中です。 

コピー予約できます。 


割り込み 


カラーモード 


各種設定 


コピー濃度 


I 両面コピ_1 


倍率 



本機がプリントしているときに、[割り 
込み]キーをタッチする 

本機がプリントしているときは、基本画面に[割 
り込み]キーが表示されます。 


読み取りたい面を上向きに！ 



2原稿をセツトする 


原稿台（ガラス面）を使ラ場合は、原稿の読み 
取りたい面を下向きにセツトします。 




d 



④®®© 
0®®④ 
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1 [プログラム]キー（⑲）を押す 


コピーの操作を登録して使用する(ジヨブプログラム) 


いろいろなコピーの設定を登録しておいて、使いたいときに呼び出すことのできる機能です。 
よく使う設定を登録しておくと、コピーのたびに設定をする必要がありません。 

ジヨブプログラムを登録する 


ジョブプログラム 


終了 


プログラムを指定してくださし、。 

1 . 1 .) 1 . 2 . 11 

“― — 3 —. 1 I 

4 I 

(—— 5 —— 11 

1 6 | | 

L __ z ____11 

L l,J 


1/6 

S 


登録/消去 




2タッチパネルで設定する 

(1) [登録/消去]タブをタッチする 


ジョブプログラム 


終了 


プログラムを指定してくださし、。 




L 

2 1 

1 3 I 

[ 4 j ： 


1 

6 | 

1 7 I 

I « I 


登録/消去 


1/6 

Q 



ヨブプログラムを呼び出す 

@©® 

0 ®® 


(2) 新しくジョブプ□グラムを登録したい 
キーを タッチする 

反転表示されているキー以外をタッチし 
てください。 

ジョブプ□グラムが登録されているキー 
は、反転表示されます。 


(3) 登録したいコピー条件を設定する 

(4) [プログラム名]キーをタッチする 

文字入力画面が表示されるので、「プ□グ 
ラム名」を入力してください。 

(5) [0 K ] キーをタッチする 


[プログラム]キー（@)を押す 

あらかじめ原稿をセツトしておきます。 


0®®© 

®®®@ 

®®©® 
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ジョブプログラム 


厂終了1 


プログラムを指定してください。 

1/6 

Q 

(I 1 

JI 2 

J ( 3 —— 

J L—.4 1 

I 5 

...J L」— 

—J ( —— 1 — 

J (— 8 —J 

0 






呼出 

匚 

登録/消去 



2呼び出したいジョブプログラムのキー 
をタッチする 

このあとコピー枚数（部数）を設定して、[力 
ラースタート]キーまたは[白黒スタート]キー 
を押すと、コピーが開始されます。 


ジヨププログラムを消去する 

®®@ I [プログラム]キー（@)を押す 

@©® 

⑦®® 



⑴ 




2タッチパネルで設定する 

(1) [登録/消去]タブをタッチする 


(2) 消去したいジョブプログラムが登録さ 
れているキーをタッチする 

反転表示されているキーをタッチしてく 
ださい。 

ジョブプ□グラムが登録されているキー 
は、反転表示されます。 


この番号には コピー 条件が登録済みです。 
別の条件を登録しますか？ 


I キャンセル消去登録1 

-'⑶一- 


ジョブプログラム 


プログラムを指定してください0 


2 


][ 


3 [ 

1 r 


3 r 


終了 


登録/消去 


1/6 

Q 


(3) 表示されたメッセージを確認し、[消去] 
キーをタッチする 


(4) [終了]キーをタッチする 
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特別機能について 


特別機能を使うと、目的に合わせてさまざまなコピーができます。 

本書では、特別機能を使ってどのよラなコピーができるかを紹介しています。（それぞれの特別機能の操作手順 
については説明していません。） 

それぞれの特別機能は設定項目や操作手順が異なりますが、基本的な操作は共通しています。次ページで「とじ 
しろ」を例に特別機能の設定の基本的な操作を説明しています。 

それぞれの特別機能の設定方法については、操作ガイド「2.コピー」の「特別機能について」を参照してください。 

特別機能の種類 



特別機能を使うときは特別機能のメニューを呼び出 
して、使いたい機能のキーをタッチして設定します。 
メニューは4画面あり、 £)[!] キーでページを切り替 
えることができます。 

基本画面の[特別機能]キーをタッチすると、次の画面 
が表示されます。（[各種設定]キーをタッチすると表 
示される[特別機能]キーがらも特別機能を設定する 
ことができます。） 


1画面目 


特別機能 




「 

0 K | 



4 



1/4 


とじしろ 


枠消去 

1 

1 

矚 

1セット 

2 コピー 



♦ 






中とじ 

1 

1 

_大，原” 

■国 

n 

# 



. 







3画面目 


特別機能 



厂 

0 K | 





3/4 









印字メ ニュー 


画像編集 


カラー 調整 


Q 


辱 






1 




1 

L±J 


フアイリング 

1 

自動一時保存 

■国 

/7 

お試し コピー 

1 

» 

. ^ 






2画面目 


特別機能 





( 

OK | 








2/4 

11 J 
Q 


表紙/合い紙 


0 HP 合い紙 


ページ集約 










ブック複製 


タブ コ ピー 


力ードスキャン 










4画面目 

特別機能 





( 

OK | 

4 




4 



4/4 

a 

fT ] 

■ 

■ 

f£l 原稿枚数 
カウント 

t 

1 

M 

混載原稿 

1 

1 

r^i 薄紙 
読み込み 

t 

1 

M 









3画面目にある[画像編集]キーをタッチすると、さらにメ 
ニューを表示します。 

画像編集 I _ 2 J < _ ) 


写真リピート 


拡大連写 

■ 

■ 

闘 

鏡像 







■ 八3 

i 1^3 ワ仆''コピ- 

v 

■■ 

-[ij- センタリング 

■匪 

へ 

¢0 

白黒反転 


3画面目にある[カラー調整]キーをタッチすると、さらにメ 
ニューを表示します。 

カラー 調整 r ok 1 


(赤 R S%) シャープネス 下地消去 


カラーバランス あかるさ調整 あざやか調整 


r 】で囲まれた特別機能のキーはタッチすると反転表示されて、設定が完了します。 

その I # かの機能はキーをタッチすると設定画面が表示されて、それぞれの設定を行うことができます。 
ただし、周辺装置の装着状態によって表示されないキーがあります。 
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3 コピー枚数（部数）を設定して、[カラー 
スタート]キーまたは[白黒スタート] 
キーを押す 

EBE1 

© 



特別機能の設定方法 


ここでは、例として「とじしろをつけてコピーする（とじしろ）」の設定の操作を説明します。設定する特別機 
能によって内容が異なりますが、操作方法はほぼ共通しています。 


読み取りたい面を上向きに！ 



原稿をセツトする 

原稿台（ガラス面）を使ラ場合は、原稿の読み 
取りたい面を下向きにセツトします。 



2 タッチパネルで設定する 

(1) [特別機能]キーをタッチする 


特別機能 


C 0 K 


とじしろ 

枠消去 


m 盟 

>⑵イ 

屮こレ 1 



大 モ量 原5 高 


# 豐 


1/4 

r 會 I 

a 


(2) [とじしろ]キーをタッチする 

ここでは、「左側に 15 mm のとじしろをつ 
ける」設定を行います。 


特別機能 


園 


とじしろ 


左 

右 

上 

— 

画 



^ 0K 11 

[キャンセノ □ 丨 ⑷3 


裏面 

圓^ 2〇) 


— I 表0 

P _^ 2 。） 

S i^J B 
⑶—= 


(3) キーで表面 15 mm 、 裏面 15 mm 
に設定する 

とじしろの位置は最初は「左」に設定され 
ています。 

「右」や「上」に設定するときはそれぞれ 
の キーを タッチします。 

(4) [0 K ] キーをタッチする 



④®®© 
@®®® 
①@⑦ ® 
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便利なコピー機能 

とじしろをつけてコピーする（とじしろ) 

原稿の画像を移動させて、コピーにとじしろを 
つくることができます。 



まわりに影ができないようにコピーする（枠消去） 

本や厚みのある原稿を コピーした 
ときにできる、周囲の影を消すこと 

-^ 1^1 

I 枠消去なし) [_ 枠消去 I 


見開きページを1ページずつコピーする （1 セツト2コピー) 

パンフレツトなどの見開き原稿を片方のペー 
ジごとに分けてコピーします。また、見開き 
の2ページを1枚の用紙の両面にコピーする 
こともできます。 



ができます。 





バンフレツトのようにコピーする（中とじ) 


二つ折りにすると、冊子になるようにコ 
ピーします。 

中とじコピーを使うとかんたんにコ 
ピーを製本できます。 

サドルフイニッシャー装着時は、自動的 
に用紙を中折りにし、用紙をステープル 
で綴じて仕上げます。 
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大量の原稿を一度にまとめてコピーする（大量原稿モード) 


原稿自動送り装置の指示線 
を超える枚数の原稿を、一 
度に読み込むことはできま 
せん。 

大量原稿モードなら分割し 
て読み込ませた原稿をまと 
めてコピーできます。 



大量の原稿を2台に分けてコピーする（連結コピー) 


ネットワーク上の2台の本機でコ 
ピーを半分ずつ分担します。 

大量のコピーをするときにかかる 
時間を大幅に節約できます。 

この機能をお使いになるには、シス 
テム設定で連結印刷設定を行ラ必 
要があります。 




表紙に別の用紙を使う（表紙/合い紙) 


コピーの表紙やラら表紙として別の用 
紙をつけることができます。 

さらに、指定したページに別の用紙を 
合い紙として入れることができます。 



OHP フイルムがはりつかないようにコピーする 
( OHP 合い紙） 


〇 HP フイルムにコピーするとき、あいだ 
にコピー用紙をはさんでフィルム同士が 
はりつかないよラにします。 
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原稿を 1 枚にまとめてコピーする（ページ集約) 


2ページ分または4ページ分の原稿を1枚の用 
紙にまとめてコピーできます。 





バンフレットを実際の見開きどおりにコピーする 
(プック複製） 


本やパンフレツトなどの原稿を 
そのまま冊子のようにコピーし 
ます。 

サドルフィニツシャー装着時 
は、自動的に用紙を中折りにし、 
用紙をステープルで綴じて仕上 
げます。 




タブ紙に見出しをコピーする（タブコピー) 

タブ紙のタブに見出しをコピーします。 蹄 




カードの表裏を1枚にまとめてコピーする 
(カードスキヤン） 


カー ドのラらとおちて 
を1枚の用紙に並べてコ 
ピーします。 



おちて 



うら 


—/ 
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用紙に日付やスタンプを印字してコピーする 
(印字メニュー） 


用紙に日付、スタンプ、ページ数や文字 
を印字して コピーし ます。 

スタンプや文字の色を設定して、カラー 
でプリントできます。 



日付印字 

2010/04/04 


スタンプ 


極秘 


ページ数 

1 

2 

3 


文字 
企画会議 


写真を並べてコピーする（写真リピート) 


1枚の写真を最大24枚分まで、1枚の用紙に 
並べて コピーし ます。 




ポスター大にコピーする（拡大連写) 


はり合わせると1枚の大きな コピー にな 
るよラに、拡大した原稿を数枚に分けて 
コピーします。 



鏡にうつしたようなコピーをする（鏡像) 


原稿を鏡にうつしたようにコピーします。 
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A 3 サイズ原稿のふちが欠けないようにコピーする 
( A 3 ワイドコピー） 

A 3 サイズの原稿の周囲が欠けない 
ように、 A 3 ワイド紙に等倍コピー 
で去まオ 

原稿は必ず原稿台（ガラス面）に 
セツトしてください。 


用紙の中央にコピーする（センタリング) 



原稿を用紙の中央にコピーしま 
す0 

原稿を縮小してコピーしたり、原 
稿よりも大きなサイズの用紙に 
コピーするときに役に立つ機能 
です。 




白と黒の部分を反転させてコピーする（白黒反転) 


原稿の白い部分と黒い部分を反転させ 
てコピーします。 

白黒反転させることで、黒い部分が多い 
原稿でも、トナーを節約してコピーでき 
ます。 



赤•緑 • 青の濃淡を調整してコピーする （ RGB ) 


読み取った原稿に対して、赤■緑■青のどれが1色の濃淡を変えて、全体の色あいを調整してコピーします。 
この機能のイメージを巻末に掲載しています。 
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設定したコピー枚数に関係なく、まず1部だけをコ 
ピーして、仕上がりを確かめてからコピーを続けるこ 
とができます。 


画像の輪郭を調整してコピーする（シャープネス) 

読み取った画像の輪郭をシャープに、またはソフトにコピーできます。 

この機能のイメージを巻末に掲載しています。 


色の薄い部分を白くしてコピーする（下地消去) 

読み取つた画像の色の薄い部分を白くしてコピーできます。 

下地に薄い色のついた原稿をコピーする場合に、下地を白くとばすことができます。 

この機能のイメージを巻末に掲載しています。 


コピーの色あいを調整する（カラーバランス） 

カラーコピーのカラーバランスを調整できます。シアン（青色系）、マゼンタ（赤色系）、イエ□一（黄色系）、 
黒色の4色の強弱で調整します。 

この機能のイメージを巻末に掲載しています。 


コピーの明るさを調整する（あかるさ調整) 

コピーの仕上がりの明るさを調整できます。 

この機能のイメージを巻末に掲載しています。 


コピーの鮮やかさを調整する（あざやか調整) 

コピーの仕上がりの鮮やかさを調整できます。 

この機能のイメージを巻末に掲載しています。 


仕上がりを確かめてからコピーする（お試しコピー) 


部 
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読み込んだ原稿枚数を確認してからコピーする 
(原稿枚数カウント） 


読み込んだ原稿の枚数をカウントして、コピーを実行 
する前に表示させることができます。読み込んだ原稿 
の枚数を確認することでミスコピーを減らすことが 
できます。 



大きさの違う原稿をまとめてコピーする（混載原稿) 


たとえば、 A 4 サイズの原稿の中に B 5 サイズの原稿が 
含まれているような場合でも、すべての原稿を一度に 

丰とめァ n ピ ー"^ き"丰才 

倍率自動選択の機能と合わせて使ラと、コピーの用紙 
サイズをそろえることができます。 



薄い紙の原稿をコピーする（薄紙読み込み) 


通常取り扱いのむずかしい、薄い紙の原稿も原稿自動 
送り装置を使ってコピーできます。 
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プ U ンタ編 



本機のプリンタドライバを使った基本的なプリントのしかたを説明してい 
ます。また、プリンタドライバで設定できる機能について紹介しています。 
画面の説明や操作手順は、 Windows ® 環境の場合は Windows Vista ® で、 
Macintosh 環境の場合は Mac OS X vl 0.4 でお使いになる場合を主体にそ 
れぞれ説明しています。画面は〇 S やプリンタドライバのバージョン、アブ 
リケーシヨンソフトなどによって異なります。 


► プリントのしかた . 44 

► プリントを中止する（本機からの操作） . 49 

►プリント機能を設定する . 50 

►便利なプリント機能 . 52 














プリントのしかた 


プリントするときの基本となる操作です。 


Windows 


ここでは、 A 4 サイズで作成したデータを、 Windows に標準で付属しているアプリケーションソフト「ワード 
パッド」からプリントする場合を例に説明します。 

Windows 璟境でのプリンタドライバのインストール方法やプリンタドライバの設定方法については、ソフト 
ウェアセットアップガイドの「2. Windows 璟境でのセットアップ」を参照してください。 

プリンタドライバの種類や使用条件などについては、操作ガイド「3.プリンタ」の「本機のプリンタ機能につい 
て」を参照してください。 


ii ドキュメント-ワードパッド 


し〇卢 


痗集 (E) 表示 (V) 捶入 (I) 害式 (0) /V レブ (H) 


■V'/— 

⑼… 

上害き保存⑸ 

名前を付けて保存 ( 八 )… 


Ctrl+N 

Ctrl+O 

Ctrl+S 


印刷 (P) … 


™ (2) こュ - (v) … 

へーン疏 ⑼… 


/ u 翁 [£) 簦 s S 三 


.15 シ 



送信 (D) … 

ワードパッド嫌了 (X) 


1アプリケーションソフトからプリント 
を実行する 

(1) [ファイル]メニューを開く 

(2) [印刷]を選択する 



2プリンタドライバの設定画面を開く 

(1) 本機のプリンタドライバを選択する 

(2) [詳細設定]ポタンをクリックする 

Windows 2000をお使いの場合は、[詳 
細設定]ボタンは表示されません。「印刷」 
ダイアログボックスのタブを切り替えて 
各設定を行います。 

Windows 98/ Me/NT 4.0 をお使いの場 
合は、[プ□パティ]ボタンをクリックし 
ます。 
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3 プリント設定を行う 

(1) [用紙]タブをクリックする 

(2) [ A 4] を選択する 

(3) [〇 K ] ポタンをクリックする 



4 [印刷]ポタンをクリックする 

プリントが実行されます。 

Windows 98/ Me/NT 4.0 をお使いの場合は、 
[〇 K ] ボタンをクリックします。 


45 































































































プリンタドライバのヘルプの使いかた 

プリンタドライバで設定できることについて知りたいときは、ヘルプを表示して、その場ですぐに確認できます。 
(Windows のみ） 



1プリンタドライバの設定画面を開く 

(1) 本機のプリンタドライバを選択する 

(2) [詳細設定]ポタンをクリックする 

Windows 2000をお使いの場合は、[詳 
細設定]ボタンは表示されません。「印刷」 
ダイアログボックスのタブを切り替えて 
各設定を行います。 

Windows 98/ Me/NT 4.0 をお使いの場 
合は、[プ□パティ ] ボタンをクリックし 
ます。 



2 [ヘルプ]ポタンをクリックする 

ヘルプ画面が開いて、タブ上の設定項目につ 
いてのヘルプを確認することができます。 
さらに、ダイアログボックスを開いて設定す 
る項目についてのヘルプを見たいときは、へ 
ルプ画面上部にある緑色の文字をクリックし 
てください。 


特定の設定項目に関するヘルプだけを見たい 
とぎ 

設定する項目をクリックし、 [ F 1] キーを押す 
と、その設定項目に対するヘルプを参照でき 
ます。 

^ Windows 98/ Me/NT 4.0/2000/ XP をお 
使いの場合は、プリンタドライバの設定画 
面右上の0ボタンをクリックしたあと設 
定項目をクリックすると、その項目のへル 
プを確認することができます。 


インフォメーションアイコン（〇>)が表示さ 
れているとき 

アイコンをクリックすると、組み合わせるこ 
とのできない機能などについての情報が表示 
されます。 
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Macintosh 




ここでは、 A 4 サイズで作成したデータを、 Macintosh に標準で付属しているアプリケーションソフト「テキス 
トエディット」 （ MacOS 9 は rSimpleTextJ ) からプリントする場合を例に説明します。 

Macintosh からプリントするには、本機にプリンタ拡張キットと PS 拡張キットを装着し、ネットワークに接続 
してください。 

Macintosh 環境でのインス I -— ル方法やプリンタドライバの設定方法については、ソフトウェアセットアッ ブガ 
イドの「3. Macintosh 璟境でのセットアップ」を参照してください。 


用紙サイズを設定する 

プリントを実行する前にプリンタドライバの用紙設定を行います。 


■纏フォー 

マツ ト 1 



開く… 

詫0 

虽近使った項目を開く 

► 

閉じる 

詫 W 

保存 

詫 S 

別名で保存... 

合詫 S 

すべてを保存 


虽後に保存した状態[こ戻す 

プロパティを表示 


ページ設定… 



■ ノリ」い■■ ⑵ 




1テキストエディットからページ設定画 
面を開く 

(1) [ファイル]メニューを開く 

(2) [ページ設定]を選択する 

Mac OS 9をお使いの場合は 、 SimpleText 
の[ファイル]メニューから[用紙設定]を選 
択してください。 


2用紙設定を行う 

(1) 使用するプリンタが選択されている 
か確認する 

「対象プリンタ」メニューに表示される本 
機の名称は、通常 [ SCxxxxxx ] となりま 
す。 （「 XXXXXX 」 には、お使いの製品に 
よって異なる文字列が表示されます。） 

(2) [A4] を選択する 

(3) [〇 K] ポタンをクリックする 
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データをプリントする 


フオーマツト 


■⑴— 

開く.詫0 

最近使った項目を開< ► 

閉じる 詫 W 

保存 

別名て傭… 〇其 s 

すべてを保存 

菡俊に保存した状態に戻す 


プロパティを表示 


X 詫 P 



テキストエディツトからプリントを実 
行する 


(1) [ファイル]メニューを開く 

(2) [プリント]を選択する 

Mac OS 9をお使いの場合は、 SimpleText 
の[ファイル]メニューから[プリント]を選 
択してください。 


プリセツト： 


| SCxxxxxx 


m (1) 


h • ，一 — パ —— 

A k | 

1 H j "WpI 3 WC- > ノ ▼ U 


部数：1 

ベージ：©すべて 
〇開始： 


丁 D い 


終了： 


(?) ( PDFw ) ぐブレビ ユ ー) 


\キャンセル 



2プリント設定を行い、[プリント]ボタ 
ンをクリックする 

(1) 使用するプリンタが選択されている 
か確認する 

「プリンタ」メニューに表示される本機の 
名称は、通常 [ SCxxxxxx ] となります 0 
(「 XXXXXX 」 には、お使いの製品によって 
異なる文字列が表示されます。） 

(2) プリント設定を行う 

[印刷部数と印刷ページ]の P をクリッ 
クし、メニューから設定項目を選択する 
と、それぞれの設定画面に切り替わりま 
す0 

Mac OS X vl 0.5 〜 10.5.1 をお使いの場 
合、設定項目が表示されていないときは、 
プリンタ名の横に表示される了 1 をク 
リックしてください。 

Mac 0 S 9をお使いの場合は、[一般設定] 
の D をクリックし、メニューから設定項 
目を選択すると、それぞれの設定画面に切 
り替わります。 

(3) [プリント]ポタンをクリックする 

プリントが実行されます。 
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プリントを中止する（本機からの操作) 



ジョブ状況 


國 


ユーザー/モー ド セット/終了部数 状況 


® コピ- 


2 I ® コピ- 


020/001 


コピー中 


020/000 


待機中 


1Q 


fl>Computer01 020 / 000 待機中 



待機中 


スプール 


予約/実行中 


完了 - 


t ⑵1 


優先 


中止/削除 


愚スキヤナ JL ^ファクス X 1 


ジョブを中止しますか？ 


蜜 ComputerOI 


中止しないI中止する 


■⑸ ■ 


1[ジョブ状況]キーを押す 


2タッチパネルで設定する 

(1) [プリント]タブをタッチする 

(2) プリントジョブ状況のモードを[ス 
プール]または[予約/実行中]に切り替 
える 

タッチするごとにモードが切り替わりま 
す。選択されているモードが反転表示して 
います。 

(3) 中止するプリントジョブのキーをタッ 
チする 

(4) [中止/削除]キーをタッチする 

(5) [中止する]キーをタッチする 
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プ U ント機能を設定する 


本機のプリント機能を使用するには、プリンタドライバ設定画面でさまざまな機能の設定を行ラ必要がありま 
す。プリンタドライバ設定画面の開きがたや基本的なプリントのしかたについては、「プリントのしかた」 （44 
ページ）を参照してください。 


Windows 


ここでは、プリンタドライバの設定方法について「用紙サイズに合わせてプリントする（フィットページ）」の 
操作を例に説明します。 

フィットページという機能を設定すると、プリントする画像をセットされている用紙のサイズに合わせて自動的 
に拡大または縮小してプリントできます。ここでは、 A 4 サイズの画像を A 3 サイズの用紙にプリントする場合を 
例に説明しています。 

プリンタドライバの設定方法は項目によって内容が異なります。 それぞれの設定項目の詳細については、操作ガ 
イド「3.プリンタ」の「よく使うプリント機能について」または「便利なプリント機能について」を参照してく 
ださい。 



プリント設定を行う 

(1) [用紙]タブをクリックする 

(2) [ A 4] を選択する 

プリントデータの用紙サイズを選択しま 
す。 

(3) [フィットページ印刷]を選択する 

(4) [ A 3] を選択する 

プリントしたい用紙サイズを選択しま 
す。 

(5) [ OK ] ポタンをクリックする 

ここまでの操作で設定は完了します。プリン 
卜を実行してください。 
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Macintosh 


ここでは、プリンタドライバの設定方法について「1ページに複数ページのデータをプリントする （ N - Up 印刷)」 
の操作を例に説明します。 

この機能を設定すると、プリントする画像を縮小して、1ページに複数ページを割り付けてプリントできます。こ 
こでは、1ページに割り付けるページ数を2ページにして、境界線を付けてプリントする場合を例に説明していま 
す0 

プリンタドライバの設定方法は項目によって内容が異なります。 それぞれの設定項目の詳細については、操作ガ 
イド「3.プリンタ」の「よく使うプリント機能について」または「便利なプリント機能について」を参照してく 
ださい。 


プリセツト： 


SCxxxxxx 




擦準 

m 



1レィァゥト 


マ1 


2 


ページ数/枚： 
レイアウト方向： 


境界線： 

両面：@切 


為 


腿譽⑶ 


⑷ 
〇長辺とじ 
〇短辺とじ 


プリント設定を行う 

(1) [レイアウト]を選択する 

(2) [2] を選択する 

(3) 割り付ける順序を選択する 

(4) 境界線の種類を選択する 
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便利なプリント機能 


用紙の両面にプリントする（両面印刷) 

1枚の用紙のうらとおもてにプリントしま 
す。プリントするデータのページ数が多い 
ときや用紙の節約をしたいときにプリン 
卜枚数を少なく抑えることができます。 



用紙のサイズに合わせてプリントする（フイツトページ) 


プリントする画像を用紙のサイズに合わ 
せて拡大または縮小してプリントします。 
A 4 サイズのプリントデータを A 3 サイズ 
に拡大して見やすくプリントしたり、デー 
夕と同じサイズの用紙がセツトされてい 
ない場合に役立つ機能です。 




A4 


A3 



1ページに複数ページのデータをプリントする （ N - Up 印刷) 


プリントする画像を縮小して、複数ページ 
を1枚の用紙にまとめてプリントします。 
複数のページを一覧したいときや用紙を 
節約したいときに便利です。 



プリントをとじて仕上げる（ステープル) 


プリントした用紙をステープルでとじて 
仕上げます。 

(フイ ニツシヤー またはサドルフ イニツ 
シャー装着時） 
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バンチ穴をあけてプリントする（バンチ） 

プリントにパンチ穴をあけることができ 


カラーデータを白黒でプリントする（白黒印刷) 

カラーの プリン トデータを 白黒でプリン 
卜します。 

文書の内容を確認したいときなど、カラー 
でプリントする必要のない場合にカラー 
トナーを節約できます。 


ほかにもこんな機能があります 

それぞれの機能の詳細については、操作ガイド「3.プリンタ」の「便利なプリント機能について」を参照してく 
ださい。 

冊子やポスターの作成に役立つ仕上げ機能 

•中とじの冊子を作る（中とじ/中とじステープル） 

•とじしろを作ってプリントする（とじしろ） 

•大判のポスターを作る（ポスター印刷） 

データのサイズや向きなどを補正する機能 
•データを180°回転させてプリントする （180° 回転して印刷） 

• データを拡大 • 縮小してプリントする（ズーム/たてよこ独立変倍） 

•線幅を調整してプリントする（線幅調整） 

•鏡に映したように反転させてプリントする（鏡像） 

カラーモード調整機能 

•画像の明るさやコントラストを調整してプリントする（イメージ調整） 

•薄くて見づらい文字や線を黒色でプリントする（文字を黒色で印刷する/線を黒色で印刷する） 

• データに応じたカラー設定でプリントする（高度なカラー設定） 

文字や画像の合成機能 

•すかし文字を入れてプリントする（ウォーターマーク） 

•画像をデータに重ねてプリントする（イメージスタンプ） 

•定型フォームを作成してプリントデータを重ねる（オーバーレイ） 

特殊な用途に使えるプリント機能 
•特定のページを異なる用紙でプリントする（用紙挿入） 

•〇 HP フィルムにプリントするときに合い紙を挿入する（〇 HP 合い紙） 

•複写伝票のようにプリントする（カーボンコピー） 

• タブ紙のタブに文字をプリントする（タブ紙設定/タブ紙印刷） 

•両面プリントで特定のページが表面になるよラにプリントする（章分け印刷） 

•用紙を半分に折りたたんでプリントする（紙折り） 

知っておくと便利なプリント機能 

•大量のプリントデータを2台に分けてプリントする（連結印刷） 

•プリントデータを保存して使用する（リテンション/ドキュメントフアイリング） 



ます。 

(フイ ニツシヤー またはサドルフ イニツ 
シャーのどちらかとパンチユニット装着 
時） 
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ファクス編 


本機のファクス機能を使ラための基本的な操作方法を説明しています。ま 
た、ファクス機能に用意されている特別機能を紹介しています。 


► ファクスモードの基本画面について . 56 

►送信のしかた . 57 

► サイズを変えて送信する . 58 

► 濃度を変えて送信する . 60 

►画質を変えて送信する . 61 

► ファクス番号を登録する . 62 

► 受信したファクスのデータを転送する（受信転送) ■ _ ■ 64 

► 便利なダイヤルについて . 65 

► 同じ原稿を複数の相手にまとめて送信する 

(順次同報送信） . 67 

► ファクスの特別機能について . 69 

► 特別機能の設定方法 . 70 

►便利なファクス機能 . 71 



















ファクスモードの基本画面について 


操作パネルの[ファクス/イメージ送信]キーを押すと、ファクスモードの基本画面が表示されます。表示されない 
場合は、[モード切替]キーをタッチして画面を切り替えてください。 

基本画面からファクスのさまざまな設定を行います。 


⑴ ■ 




(2) -各種設定 

⑶一 . 

⑷一 

(5)— 


メモリー 送信 


直接送信 
f 自動受信 

1 =抑例 - -im% 


⑺ 


再遙信 

一、、. 



1 


アドレス帳 


サブアドレス 




特別機能 


フアイリング 


自動一時保存]] 


(12) (13) 


■⑼ 

■( 10 ) 

■( 11 ) 


(1) [モード切替]キー 

「ファクス/イメージ送信」機能のモードを切り替え 
るときにタッチします。 

(2) [各種設定]キー 

原稿の設定（濃度、画質、原稿サイズや両面原稿）や 
特別機能の設定を行うときにタッチします。 

(3) [メモリー送信]キー 

通常の送信（メモリー送信モード）のときに反転表示 
しています。 

(4) [直接送信]キー 

直接送信を行うときにタッチします。 

(5) 選択されているファクス受信モードとファクス用メ 
モリーの残量を表示します。 

(6) 1 y I キー 

検索番号*で相手先を呼び出すときにタッチします。 
※送信先の登録時に割り当てる3桁の番号です。 

(7) [オンフック]キー/[ポーズ]キー/[スペース]キー 

オンフックダイヤルを使用するときにタッチします。 
ダイヤル入力時は[ポーズ]キーに、サブアドレス入力 
時は[スペース]キーに切り替わります。 

(8) [再送信]キー/[次宛先]キー 

E - mail 送信スキヤン、インターネット Fax 、 ファクス 
モードで送信した宛先は、最後に送信したものから過 
去8件まで記憶されており、これらの宛先を選択する 
ときにタッチします。宛先指定後は[次宛先]キーに切 
り替わります。 


(9) [アドレス帳]キー 

ワンタッチタ'イヤルやグループタ'イヤルを使用する 
ときにタッチします。このキーをタッチするとアドレ 
ス帳画面に切り替わります。 

(10) [サブアドレス]キー 

F コード通信のサブアドレスとパスコードを入力す 
るときにタッチします。 

(11) カスタマイズキー 

ここに表示されるキーはお好みの設定項目に変更す 
ることができます 

(12) Sj キー 

システム設定（管理者）の「受信データ印字ホールド 
設定」や「受信データの画像確認設定」が有効に設定 
されているときに、データを受信すると表示されま 
す。 

(13) L^j キー 

「特別機能」の各項目や両面原稿読み込みが設定され 
ているときに表示されます。このキーをタッチすると 
設定されている内容を表示します。 
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3 相手先ファクス番号を入力して、[白黒 
スター ト] キーを 押す 

ファクス機能では、送信するときに[カラース 
タート]キーを使うことはできません。 


番号訂正 


読み込み中止 

© 


(§) 


送信のしかた 



ファクス/ 
イメージ送信 


[ファクス/イメージ送信]キーをタッチ 
する 

ファクスモードの基本画面が表示されます。 


送信できます。 


オンフック ■ 再送信 


ファクス 


モ ド切替 


圓 


各種設定 


メモリー送信 


直接送信 


<自動受信 
Fax メモリ-:100% 



靈 


アドレス帳 


サブアドレス 


特別機能1 


CID 


フアイリング 


[自動一時保存 


読み取りたい面を上向きに！ 



2原稿をセツトする 


原稿台（ガラス面）を使ラ場合は、原稿の読み 
取りたい面を下向きにセツトします。 





@®®© 
0®®④ 
©④⑦ © 
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サイズを変えて送信する 


原稿のサイズと送信サイズを指定して送信できます。 

そのままでは、小さすぎて見づらい原稿などを送信するときに便利です。 

ここでは、 A 4 サイズの両面原稿を A 3 サイズで片面ずつ送信する場合について説明しています。 


読み取りたい面を上向きに！ 


原稿をセツトする 

原稿台（ガラス面）を使ラ場合は、原稿の読み 
取りたい面を下向きにセツトします。 


i 



►アドレス帳 

サブアドレス 

1 

1特別機能| 

LiJ 

1 ファイリング| 

^自動一時保存1 


‘(1雇] j 

I 直接送信 ]| 


自動 


一?麻/又 


普通字 


画質 


€自動受信 
Fax メモリ-: 100% 


M _ IIEEH 

I 

30% l ^ 1 


自動 A 4 


原稿 




特別機能 




2タッチパネルで設定する 

(1) [各種設定]キーをタッチする 

(2) [原稿]キーをタッチする 


(3) [両面原稿横綴じ]キーをタッチする 

両面原稿を送信したいときにタッチしま 
す。 

(4) 「送信サイズ」のキーをタッチする 


(5) [ A 3] キーをタッチする 

(6) [ OK ] キーをタッチする 



クハ 読込サイズ 141%送信サイズ 

|自動 A 4 | — 丨 A 3 

f OK j ) 

1 ⑺ 

111 — 

両面原稿 
m 縦綴じ 

画像セット方向 

IraBM | b 0 | 

1 


(7) [ OK ] キーをタッチする 
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3 相手先ファクス番号を入力する 


番号訂正 


© 


4 [白黒スタート]キーを押す 


み込み中止 


@ 


④ ®®© 
0®®④ 
®®©® 
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3 相手先 ファクス 番号を入力して、[白黒 
スター ト] キーを 押す 


番号訂正 


読み込み中止 

© 




濃度を変えて送信する 


原稿の濃さに合わせて、濃度を変えることができます。 

ここでは、色のうすい原稿をよりはっきりと送信するために濃度を濃くする操作を説明しています C 


読み取りたい面を上向きに！ 



原稿をセツトする 

原稿台（ガラス面）を使ラ場合は、原稿の読み 
取りたい面を下向きにセツトします。 




2タッチパネルで設定する 

(1) [各種設定]キーをタッチする 

(2) [濃度]キーをタッチする 


(3) [手動]キーをタッチする 

(4) ( XI キーで濃度を濃くする 

濃度を5段階で設定します。( XI キーで濃 
くなり、 OJ キーで薄くなります。 

(5) [0 K ] キーをタッチする 







@®®© 
®®®@ 
①@⑦④ 
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3 相手先 ファクス 番号を入力して、[白黒 
スター ト] キーを 押す 


番号訂正 


読み込み中止 

© 


④ 


画質を変えて送信する 


文字の大きさ、色の濃さ、写真の有無など、原稿の種類に合わせて画質を変えることができます。 

ここでは、小さな文字の原稿を送信するときに画質を[小さな字]、[中間調]に設定する操作を例に説明していま 
す0 


読み取りたい面を上向きに！ 



原稿をセツトする 

原稿台（ガラス面）を使ラ場合は、原稿の読み 
取りたい面を下向きにセツトします。 


[ 直接送信 II 


自動 


濃度 


普通字 


画質 


<自動受信 
Fax メモリ-:100% 




特別機能 


IM ) 

►アドレス帳 


サブアドレス 

1 

1特別機能| 


1ファイリング| 

1自動一時保存| 


ファクス 

画質 


普通字1 

高精細 | 


ft ok i) 
⑸ 



2タッチパネルで設定する 

(1) [各種設定]キーをタッチする 

(2) [画質]キーをタッチする 


(3) [小さな字]キーをタッチする 

[普通字][小さな字][精細][高精細]の順 
に、よりきめこまやかな画質になります。 

(4) [中間調]キーをタッチする 

写真や色に濃淡のある原稿の場合に[中間 
調]を選択すると、さらに画質がきめこま 
やかになります。 

[普通字]に[中間調]は設定できません。 

(5) [ OK ] キーをタッチする 





④®®© 
0®®④ 
®@ ⑦④ 
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フアクス番号を登録する 


相手先のファクス番号をワンタッチキーとして登録します。 

登録されたファクス番号は手早くかんたんに呼び出すことができるよ 
ラになります。 

また、複数の相手に同じ原稿を送信したいときは、相手先をグループ 
登録（ひとつのキーに複数の相手先を登録）しておくと便利です。 



ワンタッチキーを登録する 

システム設定 


[システム設定]キーを押す 


システム設定 


I 管理者パスワード I [ 終了 


総使用枚数表示 


初期設定 


デ茄卜 


2 タッチパネルで設定する 

(1) [宛先登録]キーをタッチする 


給紙トレイ設定 


プリンタ環境設定 


](Lj 

I 厂トキュメ: 


宛先登録 ij [^ 


受信/転送設定 


: vl ノ r 登録 _ f 


USB デバイス確認 


システム設定 


(2) [宛先/プ□グラム]キーをタッチする 


宛先登録 


I 0 K 


宛先/プログラム 


F コード 


⑵ 


ボックス 


ユーザーインデックス 


システム設定 



宛先/プログラム 


1 OK | 

登録 

ワンタッチ|1グループ1 

プログラム 

修正/削除 


1 



(3) [ワンタッチ]キーをタッチする 


宛先/ワンタッチ 1 追加登録丨厂終了 I 

[ 1 E-Mai I 〔 トンタ - ネット Fax [ | タンレ外 SMTP Fax 


G ⑷ □- 


001 


宛先名 IlyAA AAA 


検索文字 \ _ I インデックス 

::⑸— 


1/2 

a 


(4) [宛先名]キーをタッチする 

文字入力画面が表示されるので、「宛先名」 
を入力してください。 

(5) 「検索文字」キーをタッチする 

文字入力画面が表示されるので、「検索文 
字」を入力してください。 
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宛先/ワンタッチ 

I ) E - Mail I) インタ-ネット Fax □タイ P 


追加登録 ir 終了 n i 

由 9) 


検索番号 


1 宛先名 

J AAA AAA 



検索文字 

ぇ [ 

インテ 'y クス 

|ュ-サ、、-1 

宛先番号 

0120000000 




1/2 

a 


タッチパネルで設定する（つづき) 

(6) 「宛先番号」キーをタッチする 


(7) 数字キーで登録したいファクス番号を 
入力する 

[ポーズ]キーをタッチすると「-」（ハイフ 
ン）が、[サブアドレス]キーをタッチする 
と「/」（スラッシュ）がそれぞれ入力でき 
ます。 


番号訂正 


© 

(8) [0 K ] キーをタッチする 

(9) [終了]キーをタッチする 


上記の手順で説明した項目は、入力が必須な項目です。入力項目の詳細については、操作ガイドの「7.システム 
設定」を参照してください。 

複数の相手に同じ原稿を送信したいときは、宛先をグループ登録しておくと便利です。グループ登録については、 
操作ガイドの「7.システム設定」を参照してください。 
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受信したファクスのデータを転送する 
(受信転送） 


本機が用紙切れやトナー切れなどでプリントできなくなったときに、受信したデータをほかのファクスに転送し 
ます。 

システム設定（管理者）の「受信データ転送先電話番号登録」で転送先のファクス番号をあらかじめ登録してお 
きます。 

シ^! 5 定 1[システム設定]キーを押す 


2 タッチパネルで設定する 

(1) [受信/転送設定]キーをタッチする 


(2) [ファクス 受信 データ 転送] キーをタツ 
チする 


(3) [転送する]キーをタッチする 




システム設定 


I 管理者パスワード ] 丨終了 | 


総使用枚数表示 

初期設定 

データリスト 
プリント 

給紙トレイ設定 1 

宛先登録 

【1 _受信/転送設定 

プリンタ環境設定匿 

1卜、'キユメントフアイリング登録1 

「 USB うノ 5萑言忍1 


システム設定 


受信/転送設定 


0 K 


フアクス受信設定 


ファクス受信データ転送 


インタ- 


-⑵ 手動受信 




受信データを転送しますか？ 


キャンセル ■ 転送す 




〇 
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便利なダイヤルについて 


かんたん操作でダイヤルできるワンタッチキーや再送信などの機能を 
使えば、番号の入カミスを防いだり、時間を節約することができます。 



ワンタツチキ— 

登録しておいた宛先を手軽に呼び出すことができます。 

グループ登録したワンタッチキーを選択すれば、複数の相手先に順次、自動で送信できます。 


送信できます。 


モ ド切替 


各種設定 


メモリー送信 


直接送信 


<自動受信 
Fax メモリ-:100 0 /» 


オンフック m 再送信 


読込 


送信 




G 


ドレス帳 


Ll ⑴ iLJ 


特別機能 


〇 


[フアイリング 


自動一時保存 


宛先配信 

Ula Cc 配信)! 

iiri 

► 基本設定 

哑⑶ 

$|： |bbb bbb 

— fl . 

宛先一覧 

@9391 

^@ J)DD DDD 

LlJ 

1 グロー バル 

[EEE EEEf2) MlFFF FFF 


1 サブアドレス 

得意先 

| あ/か丨さ/た | な/は | ま/や | 

ら / わ 1 その他 ll 宛先別表示 


(1) [アドレス帳]キーをタッチする 


(2) 送信したい相手先のキーをタッチする 

(3) [宛先配信]キーをタッチする 


再送信 

[再送信]キーをタッチすると、8件の発信履歴から相手先を1件選んでダイヤルできます。 

グループ登録したワンタッチキーを使って送信したときなど、発信履歴に残らない場合もあります。 



No . 01 AAA AAA 


lNo .03 E ) Jl (2) ■ 


INo .05 ^ CCC CCC 


lNo .07 m DDD DDD 


I キャンセル 1 


llNo .02 ^ EEE EEE 


lNo .04 ^ FFF FFF 


1 Ro .06 ^ GGG GGG 


1[No.08 HHH HHH 


(1) [再送信]キーをタッチする 


(2) 送信したい相手先のキーをタッチする 

表示される発信履歴には、 E - mail 送信ス 
キャンやインターネット Fax の送信先も含 
まれています。 
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短縮ダイヤル 


ワンタッチキーやグループキーを登録すると、 3桁の検索番号が割り当てられます。 

キーと3桁の検索番号を使ってダイヤルできます。 

検索番号はシステム設定の宛先登録リストのメニューからリストをプリントして確認できます。 


:送信できます。 




⑴ I 


アドレス帳 


サブアドレス 


特別機能 


<自動受信 
Fax メモリ-:100% 


》瓣 S 


[フアイリング 


[自動一時保存 


i 番号を入力してください。（001 


1 ^ 2 ) 



<自動受信 
Fax メモリ-:100% 



變 


(1) nri キーをタッチする 


(2) 数字キーで3桁の番号を入力する 


オンフックダイヤル 

相手先にダイヤルして回線を接続してから原稿を送信します。そのとき、相手側の声は聞こえますがこちらから 
話すことはできません。 


電話発信できます。 


読込 

モード切替 j g 




Fax メモリ-:100 0 /» 


00 ^%.. 


特別機能 


n 自動一時保存 


[オンフック]キーをタッチする 

「ツー」という発信音が本機のスピーカーから聞 
こえます。 

数字キーや[アドレス帳]キーなどで相手先に夕' 
イヤルします。 

相手先につながったら[白黒スタート]キーを押 
して原稿を送信します。 
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2 相手先ファクス番号を入力する 


番号訂正 


© 







読込 

.モニ.ド.雙 ...... tp 

各種設定 


メモリー送信 


L 直接送信 


<自動受信 
Fax メモリ-:100°/» 



馨 


ポ ズ 1| 次宛先 ■ 

LM 1 トァドレス帳| 


ヒ⑴ 


特別機能 


匚 01 」 


[フアイリング 


自動一時保存 


\ CCC CCC 

1 _ oi 20000000 

次宛先 

|ぼ宛先配信 IJ ^ Cc 配信 | 

iiri 

► 基本設定 

(aaa (3) $ j ： |bbb bbb 

-二 1 

^宛先一覧 J 

DDD 


巳⑷ n 

[EEE EEE (2) t||FFF FFF 

m CD 

1 サブアドレス| 

得意先 | あ/か | さ/た | なバ 

ま/や i ら/わの他 li 宛先別表示|：| 


3 タッチパネルで設定する 

(1) [アドレス帳]キーをタッチする 


(2) 送信したい相手先が登録されたワン 
タッチキーをタッチする 

(3) [宛先配信]キーをタッチする 

(4) [宛先一覧]キーをタッチする 


臨 原同 1雷の 相手にまとめて送信する 


ファクスモード、スキャナモード、インターネット Fax モードの宛先 
をまとめ、一回の操作で同じ原稿を送信できます。しばしば送信する 
相手先が同じ組み合わせなら、ワンタッチキーにグループ登録するこ 
とをおすすめします。 

ここでは、数字キーでファクス番号を入力したあと、ワンタッチキー 
に登録した相手先を選択する場合について説明します。 



読み取りたい面を上向きに！ 



原稿をセツトする 

原稿台（ガラス面）を使ラ場合は、原稿の読み 
取りたい面を下向きにセツトします。 


④ ®®© 

0®®④ 

@®©® 
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宛先一覧 



00110120000001 

0021 CCC CCC 

マ⑸ 







E 1 宛先配信 

m cc 配信 



タッチパネルで設定する（つづき） 

(5) 相手先を確認して、 [0 K ] キーをタッチ 
する 

相手先を解除したいときは、解除する相手 
先のキーをタツチします。メッセージが表 
示されるので[解除する]キーをタッチしま 
す0 



a [白黒 スター ト] キーを 押す 


み込み中止 


@ 
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フアクスの特別機能について 


特別機能を使うと、目的に合わせてさまざまなファクス送信ができます。 

本書では、特別機能を使ってどのようなファクス送信ができるかを紹介しています。（それぞれの特別機能の操 
作手順については説明していません。） 

それぞれの特別機能は設定項目や操作手順が異なりますが、基本的な操作は共通しています。次ページで「枠消 
去」を例に特別機能の設定の基本的な操作を説明しています。 

それぞれの特別機能の設定方法については、操作ガイド「4.ファクス」の「特別機能について」を参照してくだ 
さい0 


特別機能の種類 



特別機能を使うときは特別機能のメニューを呼び出 
して、使いたい機能のキーをタッチして設定します。 
メニューは4画面分あり、キーでページを切り 
替えることができます。 

基本画面の[特別機能]キーをタッチすると、次の画面 
が表示されます。 


1画面目 


I ファクス 
特別機能 





1 OK 1 1 











4 


\ 

1/4 





i .1 

1® ページ分割 

it 


1 

プログラム 

1 1 

枠消去 

: 

1； 

Q 

a 



4 





1 

時刻指定 

|：J 

_ページ集約 

1；1 

力ードスキャン 

I 









3 画面目 

1ファクス 
特別機能 





1 OK | | 







♦ 




♦ 



3/4 

C 3 

Q 

：1 

済スタンプ 

1；1 

通信結果表 

|：1 

ファクス 
発信元印字 

1； 





♦ 




発信元選択 

1 1 

メモリ- r ックス 

| \ ，ポ-リング 

i ； 










2画面目 



4画面目 


ファクス 

1 n k 1 

特別機能 1 — 





4/4 


送信回線選択 





GO 


: ;で囲まれた特別機能のキーはタッチすると反転表示されて、設定が完了します。ただし、[ファクス発信 

元印字]キーは最初から反転表示されて、機能がはたらくように設定されています。 

そのほかの機能はキーをタッチすると設定画面が表示されて、それぞれの設定を行うことができます。 

本機の周辺装置の装着状態によっては、表示されないキーがあります。 
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3 相手先ファクス番号を入力して、[白黒 
スター ト] キーを 押す 


読み込み中止 




特別機能の設定方法 


ここではファクスの特別機能について、設定画面から設定を行う手順について説明します。 

機能によって内容が異なりますが、設定の操作はほぼ共通しています。ここでは、例として「まわりに影ができ 
ないよラに送信する（枠消去)」の設定の操作を説明します。 


読み取りたい面を上向きに！ 



原稿をセツトする 

原稿台（ガラス面）を使ラ場合は、原稿の読み 
取りたい面を下向きにセツトします。 


送信できます。 


_|読込 送信 

モ-ド體 f 74 


メモリー送信 


オンフック I 再送信 



晒 


直接送信 


€自動受信 
Fax メモリ-:100% 



アドレス帳 


廣^%二，. L サブアドレス 

黎審終:2:. "特別機能1 

fl 験 . 

. ’ I 自動一時保存圓 


2 タッチパネルで設定する 

(1) [特別機能]キーをタッチする 



(2) [枠消去]キーをタッチする 

ここでは、「原稿の周囲に 15 mm の消去幅 
ができる」ように設定を行います。 


特別機能 


〇 K 


枠';肖去 t キャンセル1¢ OK \ 

枠消去料1广 [ T ) 

國囚 

枠 

|，4)一 


(3) キーで消去幅を 15 mm に設定す 
る 

消去する範囲は最初、「枠消去」に設定さ 
れています。 

「センター消去」、「枠+センター消去丄「指 
定辺消去」に設定するときはそれぞれの 
キーをタッチして設定します。 

(4) [ OK ] キーをタッチする 



@®®© 
@®®@ 
®@ ⑦ ® 
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便利なフアクス機能 


まわりに影ができないように送信する（枠消去) 


本や厚みのある原稿を送信したときにで 
きるまわりの影を消すことができます。 



見開きページを1ページずつ送信する（ページ分割) 


パンフレツトなどの見開き原稿を片方の 
ページごとに分けて送信します。 




2ページ分の原稿を1枚にまとめて送信する（ページ集約) 



力ードの表裏を1枚にまとめて送信する 
(カードスキヤン） 


カードのうらとおもてを1回の送信で1枚 
の用紙にまとめて送信します。 
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大量の原稿を一度にまとめて送信する（大量原稿モード) 

原稿自動送り装置の指示線を超える枚数 
の原稿を、一度に読み込むことはできませ 
ん〇 

大量原稿モードなら分割して読み込ませ 
た原稿をまとめて送信できます。 



コンピュータのデータをファクス送信する （ PC - Fax ) 


コンピュータ上のデータを、本機を経由し 
てファクス送信します。お使いのコン 
ピュータのプリンタドライバを PC-Fax 
ドライバに切り替えてプリント操作を行 
ラと、送信用の画像データが生成され、 
ファクス送信が行われます。 

この機能は、お使いのコンピュータが 
Windows 璟境の場合のみ使用できます。 



操作方法については、 PC - Fax ドライバのヘルプを参照してください。 


ほかにもこんな機能があります 

•受信したファクスのデータをネットワークアドレスに転送する（受信データのネットワーク転送設定) 
^操作ガイド 4. ファクス「ファクスの受信について」 

•時刻を決めて送信する（時刻指定通信） 

•送信操作を登録して使用する（プ□グラム） 

• 通信結果表のプリント設定を変更して送信する（通信結果表） 

•発信元情報を付けて送信する（発信元印字） 

•発信元情報を一時的に変更する（発信元選択） 

•大きさの違ラ原稿をまとめて送信する（混載原稿） 

•薄い紙の原稿を送信する（薄紙読み込み） 

•読み込んだ原稿の枚数を確認してから送信する（原稿枚数カウント） 

•こちらの操作で相手の原稿を受信する（ポーリング受信） 

•相手からの操作でこちらの原稿を送信する（掲示板） 

•読み込み済みの原稿にスタンプを押す（済スタンプ） 

•送信する電話回線を選択する（送信回線選択） 

^操作ガイド 4. ファクス「特別機能について」 

• F コード通信を行ラ 

隊操作ガイド4.ファクス 「 F コード通信を行う」 

•相手と通話してから送信する（ハンドセット） 

•お手持ちの電話機を接続して使ラ（外部電話機接続） 

^操作ガイド 4. ファクス「ハンドセツト/外部電話機を使用する」 
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スキャナ編 


本機のネットワークスキャナ機能でできることの紹介とスキャナモードで 
の基本的な操作方法を説明しています。また、ネットワークスキャナ機能 
で利用できる特別機能を紹介しています。 

ネットワークスキャナ機能をお使いになるためにはネットワークスキャナ 
拡張キットが、インターネット Fax モードをお使いになるためにはイン 
ターネットファクス拡張キットがそれぞれ必要です。 


► 本機のネツトワークスキャナ機能について . 74 

► スキャナモードの基本画面について . 75 

► スキャンのしかた . 76 

► 濃度と原稿種類を変えて送信する . 78 

► 解像度を変えて送信する . 79 

► ファイルのフォーマツトを変えて送信する . 80 

►送信先を登録する . 81 

► 便利な送信方法について . 83 

► 複数の相手に同じ原稿をまとめて送信する 

(順次同報送信） . 85 

► スキャナの特別機能について . 86 

► 特別機能の設定方法 . 87 

►便利なスキャナ機能 . 88 





















本機のネットワークスキヤナ機能について 


本機のネットワークスキャナ機能を使用すると、読み取った画像ファイルをさまざまな方法で送信できます。 
ネットワークスキャナ機能には以下のモードがあります。 


スキヤナモード 


USB メモリースキヤンモード 



メール アドレスに 
送りたいなら、 

E - mail 送信スキヤン 




FTP サーバーにアップしたいなら、 

ファイルサーバー送信スキヤン 


^ 11111 お使いのコンピュー 

__ 夕の共有フォルタ'に 

送りたいなら、 

共有フォルダ送信スキャン 



特定のアプリケー 
シヨンソフトで処 
/^/////11\\\\\\^^理したいなら、 

デスクトップ送信スキヤン 


USB メモリーに保存した 
いなら、 



インターネツト Fax モード 


インターネット経由で 
ファクスしたいなら、 



本機はダイレクト SMTP に対 
応しています。 


■ J モート PC スキヤンモード 


コンピュータの操作 
で補正しながら写真 
を読み取りたいなら、 



TWAIN 対応アプリケーション 
ソフトが利用できます。 


データ入カモード 


アプリケーションと連携した 
ドキュメントソリューシヨン 
を利用したいなら 



•お使いのモデルや装着されている拡張キットによって、使用できるモードは異なります。 
•本書では、スキャナモードの E - mail 送信スキャンを中心に説明しています。 

瞭操作ガイド5.スキヤナ/インターネット Fax 
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スキヤナモードの基本画面について 


操作パネルの[ファクス/イメージ送信]キーを押すと、スキャナモードの基本画面が表示されます。表示されない 
場合は、[モード切替]キーをタッチして画面を切り替えてください。 

基本画面からスキャナのさまざまな設定を行います。 



⑹ 

⑺ 

⑻ 


(1) [モード切替]キー 

「ファクス/イメージ送信」機能のモードを切り替え 
るときにタッチします。 

(2) [各種設定]キー 

原稿の読み込み設定（濃度、解像度、原稿サイズ、力 
ラーモード、フォーマット、特別機能）を行うときに 
タッチします。 

(3) [送信詳細設定]キー 

あらかじめ Web ページで登録されている件名、ファ 
イル名、返信先名、およびメール本文を選択したり、 
入力するときにタッチします。 

⑷1 y I キー 

検索番号％を使用して送信先を指定するときにタッ 
チします。 

※送信先の登録時に割り当てる3桁の番号です。 

(5) [再送信]キー/[次宛先]キー 

E - mail 送信スキヤン、インターネット Fax 、 ファクス 
モードで送信した宛先は、最後に送信したものから過 
去8件まで記憶されており、これらの宛先を選択する 
ときにタッチします。宛先指定後は[次宛先]キーに切 
り替わります。 


(6) [アドレス帳]キー 

登録したワンタッチキーやグループキーを使用する 
ときにタッチします。このキーをタッチするとアドレ 
ス帳画面に切り替わります。 

(7) [アドレス入力]キー 

ワンタッチキーを使わず送信先の宛先を手動で入力 
するときにタッチします。 

(8) カスタマイズキー 

ここに表示されるキーはお好みの設定項目に変更す 
ることができます。 

(9) 1 a I キー 

「特別機能」の各項目や両面原稿読み込みが設定され 
ているときに表示されます。このキーをタッチすると 
設定されている内容を表示します。 
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スキヤンのしかた 



スキヤン画像 


ファクス/ 
イメージ送信 


[ファクス/イメージ送信]キーを押す 


[ ド、 切替!] 

スキャナ 


lirl 

►アドレス帳 

no)n 

4 ⑵ r 



サブアドレス 

WBBm 

直接送信 1 

USB メモリ-スキャン 

1 


特別機能| 

■口 1 

<自動受信 

Fax メモリ-:100% 

リモ-卜 PC スキャン 

データ入力 

13J 

I ファイリング！ 

I 自動一時保存| 


:送信できます。 


再送信 


スキャナ 


モ ド切替 


(jrl 


各種設定 


送信詳細設定 



1： 


アドレス帳 


アドレス入力 


特別機能 


フアイリング 


自動一時保存 


2 

タッチパネルで設定する 

(1) [モード切替]キーをタッチする 

(2) [スキャナ]キーをタッチする 

スキャナモードの基本画面が表示されます。 


読み取りたい面を上向きに 



I 


3原稿をセツトする 


原稿台（ガラス面）を使ラ場合は、原稿の読み 
取りたい面を下向きにセツトします。 
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4 タッチパネルで設定する 

(1) [アドレス入力]キーをタッチする 


(2) [宛先配信]キーをタッチする 

文字入力画面が表示されるので、送信先の 
E - mail アドレスを入力して [0 K ] キーを 
タッチしてください。 


i 


5 [カラースタート]キーまたは[白黒ス 
タート]キーを押す 


読み込み中止 


@ 
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濃度と原稿種類を変えて送信する 


原稿に合わせて濃度と原稿の種類を設定できます。 

ここでは、濃度を濃くして、原稿種類を「文字/印刷写真」に設定する操作を説明しています。 


読み取りたい面を上向きに！ 



原稿をセツトする 

原稿台（ガラス面）を使ラ場合は、原稿の読み 
取りたい面を下向きにセツトします。 


スキャナ 


各種設定 \ 

Ll ! ⑴ gjf 


自動 ■白黒2値/自動 


しカラーモ ド 


濃度 I 

圆⑵嘲 

I 解像]！ I 


TIFF/JPEG 


へ:/卜 


つ-< 


自動 A 4 


原稿 


特別機能 




アドレス帳 


’ドレス入力 


特別機能 


フアイリング 


自動一時保存 


ファクスまたはインターネット Fax 宛先が 
含まれた場合、共通の濃度で送信され、 
原稿種類は、無効となります。 



■ 




0 K 


i 

圍文字 L 

pi 


il 

0 印画紙写真 1 


⑹「 

Q 


2タッチパネルで設定する 

(1) [各種設定]キーをタッチする 

(2) [濃度]キーをタッチする 


(3) 表示されたメッセージを確認し、 [0 K ] 
キーをタッチする 


(4) [文字/印刷写真]キーをタッチする 

(5) ( XI キーで濃度を濃くする 

濃度を5段階で設定します。 CQ キーで、濃 
くなり、 LD キーで薄くなります。 

(6) [0 K ] キーをタッチする 



3送信先を設定して、 [ カラースタート 
キーまたは[白黒スタート]キーを押す 


み込み中止 


@ 
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解像度を変えて送信する 


原稿の種類に合わせて解像度を選択できます。 

ここでは、解像度を標準状態よりもきめのこまかい 「300 X 300 dpi 」 に設定する操作を説明しています。 


読み取りたい面を上向きに！ 





スキャナ 

解像度 


100X 100dpi I 

200 x200dpi ) 


300 x300dpi 


; ⑶ iiJ 

600 x 600 dpi 麗 


€ 


⑷ 


3)1 


1原稿をセットする 

原稿台（ガラス面）を使ラ場合は、原稿の読み 
取りたい面を下向きにセットします。 

-1 

2タッチパネルで設定する 

(1) [各種設定]キーをタッチする 

(2) [解像度]キーをタッチする 


(3) [300 X 300 dpi ] キーをタッチする 

(4) [ OK ] キーをタッチする 



3送信先を設定して、 [ カラースター ト] 
キー または[白黒 スター ト] キーを 押す 


読み込み中止 
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ファイルのフオーマツトを変えて送信する 


スキャン送信をするときのフォーマット（ファイル形式、圧縮形式）は、送信先をワンタッチキーに登録すると 
きに設定されていますが、送信するときにフォーマットを変更できます。 

ここでは、スキャンした画像をフルカラーの TIFF 形式で送信する場合について説明しています。 

読み取りたい面を上向きに！ 1原 f 高をセツトする 

原稿台（ガラス面）を使ラ場合は、原稿の読み 
取りたい面を下向きにセツトします。 





i 



ファイルフオーマツトを変更すると 
全てのスキャナ宛先に適用されます。 


II Q K 1 

S 3)」 


ファイル形式 



[ TIFF 


圧縮形式 
I 圧縮なし 
MH ( G 3) 


OK 


. カラ-/グレ- 


□ ぺージ毎にファイル化 




■⑷ ■ 


暗号化 PDF | 

I 宛先毎設定 JS ( 



□ ページ毎にファイル化 


2 タッチパネルで設定する 

(1) [各種設定]キーをタッチする 

(2) [フォーマツト]キーをタッチする 


(3) 表示されたメッセージを確認し、 [0 K ] 
キーをタツチする 


(4) モードをカラー/グレースケールモード 
に切り替える 


(5) [ TIFF ] キーをタッチする 

(6) [高圧縮]キーをタッチする 

ここでは、圧縮率を高めに設定していま 
す0 

設定する圧縮率が高いほど、ファイルサイ 
ズが小さくなります。 

(7) [0 K ] キーをタッチする 


► 


i 



3送信先を設定して、[カラースタート] 
キーを押す 

送信するファイル形式を[暗号化 PDF ] に設定し 
ている場合、送信実行時にパスワード入力を要 
求するメッセージが表示されます。 


丨み込み中止 


@ 
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送信先を登録する 


ここでは、 E - mail 送信スキャンの送信先の E - mail アドレスをワンタッチキーとして登録する場合について説明し 
ます。 

登録された E - mail アドレスは手早くかんたんに呼び出すことができるようになります。 

また、複数の相手に同じ原稿を送信したいときは、送信先をグループ登録しておくと便利です。 

ネットワークスキャナ機能のほかの送信方法の送信先の登録のしかたについては操作ガイド「5.スキャナ/イン 
ターネット Fax 」 の「各送信方法の宛先をアドレス帳に登録する」を参照してください。 

ワンタッチキーを登録する 


システム設定 

( - N 


1[システム設定]キーを押す 


システム設定 [管理者パ スワー ド〕|終了 | 


総使用枚数表示 

初期設定 

データリスト 
プリント 

給紙トレイ設定 

宛先登録 

受信/転送設定 | 



1プリンタ環境設定1 

| K キュ ;<: L 1 ノ r 登録|丨 usb デバイス確認_ 



システム設定 

宛先登録 C 0 K 】 


( 

宛先/プログラム 

\] 


F コ-ド;じ）ボックス 

1 

I 

ユーザー インデツクス 



システム設定 



宛先/プログラム 


1 0 K | 

登録 

ワンタッチ グルー プ 

プログラム 

修正/削除 








2 タッチパネルで設定する 

(1) [宛先登録]キーをタッチする 


(2) [宛先/プログラム]キーをタッチする 


(3) [ワンタッチ]キーをタッチする 


(4) [ E - Mail ] チェックボックスをタッチし 
て0にする 

(5) [宛先名]キーをタッチする 

文字入力画面が表示されるので、「宛先名」 
を入力してください。 

(6) [検索文字]キーをタッチする 

文字入力画面が表示されるので、「検索文 
字」を入力てください。 

(7) [イン r ツクス]キーをタッチする 
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タッチパネルで設定する（つづき) 


宛先/ワンタッチ 1 追加登録 ] I 終了 I 

No . 001 


_イン: T ックス_ 

登録先のインデックス名を選択してください。 

I i-r -2 | f ュ -r-3 ][ ュ -r-4 jj 1 ュ -r-5 J 



「得意先」のインデックスにも登録しますか？ 



(8) [ OK ] キーをタッチする 



1 宛先/ワンタッチ 

1追加登録 iff 終了 111 

[\/]E-Mail [ J ィンタ-ネット Fax 1 ]グ仆 外 SMTP 1 _ Fa ("| 〇) 

| 検索番号 | 〇〇1 隱 



宛先名 | AAA AAA 


1/2 

1 :(〇、ュ I え |インテ、クス 1 ： i-r-i 

|| アドレス |1 < xx @ xx . xxx.com 



(9) [アドレス]キーをタッチする 

文字入力画面が表示されるので登録した 
し、 E - mail アドレスを入力します。 

(10) [終了]キーをタッチする 


上記の手順で説明した項目は、入力が必須な項目です。入力項目の詳細については、操作ガイドの「7.システム 
設定」を参照してください。 

複数の相手に同じ原稿を送信したいときは、宛先をグループ登録しておくと便利です。グループ登録については、 
操作ガイドの「7.システム設定」を参照してください。 
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便利な送信方法について 


かんたん操作で送信できるワンタッチ送信や再送信など、便利な送信 
機能が用意されています。 



ワンタツチキ— 

登録しておいた宛先をワンタッチで呼び出します。 



[ej 宛先配信|⑶配信 1 


lirl 

► 基本設定 

BBB 


i/i 

Q 

(±3 

宛先一覧 

|ccc CCC (2) ^||DDD DDD 


グローバル 
アドレス検索 

|eee eee ^||fff fff 




得意先 [^/かさ/たなバ i ま/やら/わ f その他 I ] 宛先別表示 


(1) [アドレス帳]キーをタッチする 


(2) 送信したい宛先のキーをタッチする 

(3) [宛先配信]キーをタッチする 

ワンタッチキーに登録した送信先がメー 
ルアドレスの場合、キーを選択したあとに 
[宛先配信]、 [ Cc 配信]などの配信方法を選 
択します。 


再送信 


[再送信]キーをタッチするだけで、8件の発信履歴から送信先を1件選んで送信できます。 

グループ登録したワンタッチキーを使って送信したときなど、発信履歴に残らない場合もあります。 


m :送信できます。 
r スキャナ 


送信 


モード切替 

各種設定 
送信詳細設定 





[ 特別機能 j 


〔ファイリング I 

[自動一時保存』 




I キャンセノ^] 

( no .02 ^ BBB BBB J 

Ino .04 © DDD DDD 


lNo .05 t El (2) 



(1) [再送信]キーをタッチする 


(2) 送信したい宛先のキーをタッチする 

表示される発信履歴には、ファクスやイン 
ターネット Fax の送信先も含まれています。 
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短縮送信 

ワンタッチキーやグループキーを登録すると、 3桁の検索番号が割り当てられます。 


キーと3桁の検索番号を使って送信できます。 
検索番号はシステ厶設定の宛先登録リストのメニュ - 


送信できます。 



__ヂ.. 

儀 



からリストをプリントして確認できます。 

(1) rwn キーをタッチする 



(2) 数字キーで3桁の番号を入力する 
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f 園数次の同相報 m ? じ臟まとめて送信する 


スキャナモード、インターネット Fax モード、ファクスモードの宛先をまとめ、一回の操作で同じ原稿を送信で 
きます。しばしば送信する送信先が同じ組み合わせなら、ワンタッチキーにグループ登録することをおすすめし 
ます。 

ここでは、ワンタッチキーに登録した送信先を選択して、複数の送信先に同じ画像を送信する場合について説明 
します。 


読み取りたい面を上向きに！ 



原稿をセツトする 

原稿台（ガラス面）を使ラ場合は、原稿の読み 
取りたい面を下向きにセツトします。 


送信できます。 


読込 送信 


再送信 



(JF 


_ 

難 


1 


アドレス I 


匕⑴ 


特別機能 


フアイリング 


I 自動一時保存圓 


O DDD 

xx . xxx.com 


次宛先 


m 宛先配信1( 4 ) 配信 I 



BBB BBB 


raFiir 


基本設定 


[EEE EEE 


⑵1 

MIfff fff (3) 


3 


宛先一覧 



1/1 m 

田信⑸ ■孛 


得意先 f あ/か]さ/た[なパま[ま/や〔ら/わ^その他「〔宛先別表示 


宛先一覧 


L OK |) 

001 |AAA AAA 

E 3! 0021 DDD DDD 

C6) 



Q 



L±J 

宛先配信 

m cc 配信 



2タッチパネルで設定する 

(1) [アドレス帳]キーをタッチする 


(2) 送信したい宛先のワンタッチキーを 
タッチする 

(3) さらに送信したい宛先のワンタッチ 
キーを タッチする 

(4) [宛先配信]キーをタッチする 

ワンタッチキーに登録した相手先がメー 
ルアドレスの場合、キーを選択したあとに 
[宛先配信]、 [ Cc 配信]などの配信方法を選 
択します。 

(5) [宛先一覧]キーをタッチする 

(6) 送信先を確認して、 [0 K ] キーをタッチ 
する 

送信先を解除したいときは、解除する送信 
先のキーをタッチします。メッセージが表 
示されるので[解除する]キーをタッチしま 
す0 



3 [ カラースタート]キーまたは [ 白黒ス 
タート]キーを押す 

同報送信を行うときにインターネット Fax や 
ファクスモードの宛先が含まれている場合は、 [ 
カラースター ト] キーは 押せません。[白黒 ス 
ター ト] キーを 押してください。 


読み込み中止 


@ 
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スキヤナの特別機能について 


特別機能を使うと、目的に合わせてさまざまなスキャン送信ができます。 

本書では、特別機能を使ってどのようなスキャン送信ができるかを紹介しています。（それぞれの特別機能の操 
作手順については説明していません。） 

それぞれの特別機能は設定項目や操作手順が異なりますが、基本的な操作は共通しています。次ページで「下地 
消去」を例に特別機能の設定の基本的な操作を説明しています。 

それぞれの特別機能の設定方法については、操作ガイド「5.スキャナ/インターネット Fax 」 の「特別機能につ 
いて」を参照してください。 



特別機能を使うときは特別機能のメニューを呼び出 
して、使いたい機能のキーをタッチして設定します。 
メニューはスキャナモード、インターネット Fax モー 
ド、 USB メモリースキャンモードでそれぞれ異なり 
ます。 

基本画面の[特別機能]キーをタッチすると、次の画面 
が表示されます。（[各種設定]キーをタッチすると表 
示される[特別機能]キーがらも特別機能を設定する 
ことができます。） 


スキヤナモード 
1画面目 


スキャナ 
特別機能 



厂 

OK | 


4 


1/3 

ft} 

a 


プログラム 


枠消去 

1 

1 

ページ分割 

1 

1 

a 







時刻指定 


下地消去 


力ードスキャン 









3画面目 


スキャナ 1 

OK | 

特別機能 ~ 


4 

t 

3/3 

1 

1 

雋 

_済スタンプ ■ 

a 



Q 


2画面目 



で囲まれた特別機能のキーはタッチすると反転表示されて、設定が完了します。 

そのほかの機能はキーをタッチすると設定画面が表示されて、それぞれの設定を行うことができます。 
本機の周辺装置の装着状態によっては、表示されないキーがあります。 
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特別機能の設定方法 


ここではスキャナの特別機能について、設定画面から設定を行う手順について説明します。 

機能によって内容が異なりますが、設定の操作はほぼ共通しています。ここでは例として「画像の背景を白くし 
てスキャンする（下地消去)」の設定の操作を説明します。 


読み取りたい面を上向きに！ 



原稿をセツトする 

原稿台（ガラス面）を使ラ場合は、原稿の読み 
取りたい面を下向きにセツトします。 


送信できます。 


再送信 



{W} 


アドレス帳 


アドレス入力 


2 タッチパネルで設定する 

(1) [特別機能]キーをタッチする 


it 特別機能 ij 

[ 自動一時保存] 


スキャナ 
特別機能 


0 K 


(2) [下地消去]キーをタッチする 


プログラム 


時刻指定 


枠、:当尖 

:⑵ 


I Id 


ページ分割 


下地消去 


力ードスキャン 


1/2 

a 


白黒[スタート]で送信すると、 

この機能は適用されない場合があります。 
(白黒2値時） 


⑶ C 


0 K 


特別機能 


下地消去 


I キャンセル ] I vO ノ〕 


原稿の濃度のうすい部分を下地として消去します。 


( a \ firiI *»纖 rzm 

い+ノ L_J I D 3 LLJ 


(3) 表示されたメッセージを確認し、 [ OK ] 
キーをタッチする 


(4) [-][+] キーで残す下地の濃度を設定 
する 

濃度を3段階で設定します。[一]キーで残 
す下地は薄くなり、 [+] キーで残す下地は 
濃くなります。 

ここでは、下地が最も薄くなる n 」 に設 
定しています。 

(5) [0 K ] キーをタッチする 



3送信先を設定して、[カラースタート] 
キーを押す 

この機能はカラーモードを[白黒2値]に設定し 
ていると使うことができません。 


読み込み中止 


@ 
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便利なスキヤナ機能 


まわりに影ができないようにスキヤンする（枠消去) 


本や厚みのある原稿をスキャンしたとき 
にできるまわりの影を消すことができま 
す0 



見開きページを1ページすつスキヤンする（ページ分割) 


パンフレツトなどの見開き原稿を片方の 
ページごとに分けてスキヤンします。 



画像の背景を白くしてスキャンする（下地消去) 

カラーの原稿をスキャンするときに、背景 
のように色の薄い部分を白くとばすこと 
ができます。 

用紙そのものに色のついた原稿をスキャ 
ンするときに便利です。 

この機能は白黒モードでははたらきませ 



力ードの表裏を1枚にまとめてスキヤンする 
(力ードスキヤン） 

力ードのうらとおもてを1枚の用紙に並べ 

てスキヤンします0 ぉもて 
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大量の原稿を一度にまとめて送信する 
(大量原稿モード） 


原稿自動送り装置の指示線を超える枚数 
の原稿を、一度に読み込むことはできませ 
ん〇 

大量原稿モードなら分割して読み込ませ 
た原稿をまとめて送信できます。 



2ページ分の原稿を1枚にまとめて送信する（ページ集約) 


半分の大きさにした2ページ分の原稿を1 
枚の用紙で送信します。 

これはインターネット Fax モードの特別 
機能です。 



ほかにもこんな機能があります 

それぞれの機能の詳細は、操作ガイド「5.スキャナ/インターネット Fax 」 の「特別機能について」または「イ 
ンターネット Fax の受信機能」を参照してください。 

•時刻を決めて送信する（時刻指定） 

•スキャン操作を登録して使用する（プ□グラム） 

•薄い紙の原稿をスキャンする（薄紙読み込み） 

•大きさの違う原稿をまとめてスキャンする（混載原稿） 

•読み込んだ原稿の枚数を確認してから送信する（原稿枚数カウント） 

•読み込み済みの原稿にスタンプを押す（済スタンプ） 

• 通信結果表のプリント設定を変更して送信する（通信結果表） 

•発信元情報を付けずに送信する（インターネット Fax 発信元印字） 

•受信したインターネット Fax のデータをネットワークアドレスに転送する（受信データのネットワーク転送設定) 
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ドキュメントフ F イリング編 


ドキュメント フ ァイリングとは、 コピー やプリンタなどのジョブを実行す 
るときに原稿やプリントのデータをハードディスクに保存する機能です。 
保存したデータはあとからプリントなどの操作をすることができます。 
ここでは、ドキュメントファイリングの機能の一部を紹介しています。 


► ドキユメントファイリングについて . 92 

►かんたんにデータを保存する（自動一時保存) . 94 

►情報をつけてデータを保存する（ファイリング） . 95 

►原稿データの保存だけを行う（スキャン保存) . 97 

►保存したファイルをプリントする . 98 













ドキユメントフアイリングについて 


ドキュメントファイリングとは、コピーやスキャン送信した原稿やプリントデータを、本機内蔵のハードディス 
クにデータとして保存する機能です。 

保存したデータは必要なときに呼び出して、プリントや送信などの再操作を行うことができます。 


ドキユメントフアイリング機能でできること 


コピー 



プリンタ 





ファクス 



スキヤナ 




保存したファイルは必要なときにプリントや送信をすることができます 
プリンタドライバを使って保存したファイルは送信できません 
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ドキユメントフアイリング機能はこんなときに便利です 




こんなとき 


枚数の多い会議用の資料をコピーしたけれ 
ど、急に出席者が増えることになり、急い 
で不足分のコピーを用意しなくてはならな 
くなった。 



C 便利です 


大量の原稿は読み込みにも時間がかかりま 
す。また、コピーの設定もやり直さないと 
いけません。こんなときにドキュメントファ 
イリングで保存したファイルをプリントす 
れば、原稿を読み込む必要もなく、コピー 
の設定も覚えているのであわてる必要があ 
りません。 


こんなとき 


日報や週報などの用紙をオフィス 
に置いているが、しばしばストッ 
クが切れてしまい、そのたびに才 
リジナルデータをプリントして使つ 


ている。 


▼ 


r 便利です 

~\ 


日報や週報など社内文書のデータ 
をファイリングしてひとつのフォ 
ルタ'にまとめておけば、利用者は 
本機の Web ページや操作ノヽ°ネルが 
らの操作で文書を手に入れること 
ができます。 



ドキュメントファイリング機能をさらに便利にする機能 

本機のユーザー認証機能を有効にしていると、利用者のユーザー情報にマイフオルタ'を登録することができま 
す。ファイルの再操作を行うときにマイフオルタ'が最初に表示されるようになるので、フオルタ'選択の操作を省 

マイフオルタ'の登録についての詳細は、操作ガイド「7.システム設定」の「ユーザー登録」を参照してください。 
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3 コピー 枚数（部数） を 設定して、[カラー 
スター ト] キー または[白黒 スター ト] 
キーを 押す 

原稿の コピーと 同時に データがハードディスク 
に保存されます。 


BE 1 


© 


み込み中止 


[@1 


かんたんにデータを保存する（自動一時保存) 


ここではコピーしながら「自動一時保存」する操作を例に説明します。 

自動一時保存はドキュメントフアイリング機能を使ってデータを保存するもっとも手軽な方法です。 


読み取りたい面を上向きに！ 




み込みできます。 


カラーモード 


各種設定 


@ A 4 



倍率 



I 両面コピー| 

I 仕上げ 1 


I 特別機能 
I フアイリング 


[ f 白動一時保存！) 


原稿をセツトする 

原稿台（ガラス面）を使ラ場合は、原稿の読み 
取りたい面を下向きにセツトします。 


2タッチパネルで設定する 

通常のコピーと同じように設定を行います。 

(1) [自動一時保存]キーをタッチする 




A データを自動的に一時保存フォルダに保存 
します。機密性の高いデータは自動一時 
保存をしないでくださし、0 


(r ok y 


⑵. 


(2) [ OK ] キーをタッチする 





④®®© 
®®®@ 
①④⑦④ 
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情報をつけてデータを保存する(フアイリング） 


ここではコピーしながら「ファイリング」する操作を例に説明します。自動一時保存とは異なり、保存するファ 
イルの ユーザー 名やファイル名、保存先を指定できます。 


読み取りたい面を上向きに！ 



原稿をセツトする 

原稿台（ガラス面）を使ラ場合は、原稿の読み 
取りたい面を下向きにセツトします。 



コピー読み込みできます。 


フルカラー 


カラーモード 


原稿 「 A 4 I 両面コピー\ 


各種設定 


自動 


10 0 % ! 


倍率 



% 


普通紙 


仕上げ 


-^― r 特別機能 


|2. B 5 U I ファイリング| 

J3. B 4 回 

羞 I„ 沉 ^ LllCl ) 幻 


狂 ファ/ 


ドキュメントフアイリング 
|親展 


I キャンセル)〔 0 K 


パスワード 


[( ユーザー名 サ、、-メイフメイ 

L フ(2、名 M [ Copy . 200508 


20050801134050 


保存先 目標準フォルダ 


. J 

▼ 

嗯ユーザー名を逡択してくだきい。 

| キャンセル 

L, 0K 、J 

pName 1 [Name 2 | i 

( 4 ) 

[Name 3 ( 3 ) ( (Name 4 

[Name 5 | [Name 6 

- ] 25 

— \ Q 

— , m 


[Name 7 | |Name 8 



全ユ-サー」あ/か)さ/たなバまま/や]ら/わ(その他 


仆ュサ 


ド、 キ n メレ トフイり レヴ |キ ヤン セル 11 OK J 

1親展 

[ パスヮ-ド、| 

[ 

ユーザー 名 

| Name 1 

( 5 )；( 

ファイル名 

J 1 i le -01 

( 6)1 

保存先 

票準フォルダ 


2 タッチパネルで設定する 

通常のコピーと同じように設定を行います。 

(1) [フアイリング]キーをタッチする 


(2) [ユーザー名]キーをタッチする 


(3) [Name1] キーをタッチする 

(4) [0K] キーをタッチする 


(5) [ファイル名]キーをタッチする 

文字入力画面が表示されるので、「ファイ 
ル名」を入力してください。 

(6) [保存先]キーをタッチする 
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3 コピー 枚数（部数） を 設定して、[カラー 
スタート]キー または[白黒 スタート] 
キーを 押す 

原稿の コピーと 同時にデータが ハー ドデイスク 


に保存されます。 

EBE 1 


読み込み中止 


ピー中止 


© 


フォルダを選択してくださし、0 


標準フォルダ 


0 K 


| User 3け） | 

1 User 4 

| User 5 | 

| User 6 | 

[User 7 |[ User 8 


1/2 

Q 


全フォルダ あ/か| 

さ/た なバま ま/や|ら/わ 

▼ 

ドキュメントファイリン 

1 j 親展 

|ューザー 名| 

グ 1キャンセル也_ OK jj 

1 パスワ-ド| (9) 

| Name 1 

|ファイル名| 

| file -01 

| 保存先 | 

| User 1 


タッチパネルで設定する（つづき） 

(7) [User1] キーをタッチする 

(8) [0K] キーをタッチする 


(9) [0K] キーをタッチする 





@®®© 
0®®® 
①@⑦ © 
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原稿データの保存だけを行う（スキヤン保存) 


スキャン保存は、スキャンした原稿のデータを標準フォルダまたはユーザーフォルタ'に保存する機能です。印刷 
や送信は行いません。 

ここでは、原稿を標準フオルタ'に保存する操作について説明しています。 


ドキュメント r 
フアイリングし 


1 t ドキユメントフアイリング]キーを押 
す 




HDD 使用状況 


データ 保存 
スキャン保存 



I データ 検索 

データ呼び出し 


フアイリング 
フォルダ 


自動一時保存 
フオルダ 


外部データ 
アクセス 


ドキュメント フ アイリング モー ドの基本画面が 
表示されます。 


► 


読み取りたい面を上向きに！ 



2原稿をセツトする 

原稿台（ガラス面）を使ラ場合は、原稿の読み 
取りたい面を下向きにセツトします。 


► 


データ 保存 

f 7キャン保存 



データ呼び出し 


フアイリング 
_フォルダ_ 


自動一時保存 

フオノレタ 


外部データ 
アクセス 


rm 読み込みの設定をしてくださし、0 
^ [スタート]で原稿を読み込みます。 


白黒2値/自動 


カラ モ ド 

各種設定 


自動_ A 4 


原 T 局 




特別機能 


保存詳細設定 



3 [スキャン保存]キーをタッチする 


スキャン保存基本画面が表示されます。 

[保存詳細設定]キーをタツチすると、 ユーザー 
名、ファイル名、保存先を設定できます。 





4 [カラースター ト] キーまたは [白黒 ス 
ター ト] キーを 押す 
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保存したファイルをプリントする 


ドキュメントファイリング機能で保存したファイルを呼び出してプリントや送信をすることができます。 
ここでは、標準フオルタ'に保存しておいたデータを呼び出してプリントする操作を説明しています。 


ドキユメント 
フアイリング 


1[ドキユメントフアイリング]キーを押 
す 




標準フォルダ 丨： HT - フオルグ II データ検索])戻る 


1 ファィル名 

n 

|ユーザー名 

II 日付 ^ | iyj 

file -01 


Name 1 

|2〇〇5/〇8/〇1 llrri 

1®! file -02 

(2) 

Name 2 

[2005/08/01 I 1 j -—. 

陶 file -03 .tiff 


Name 3 

1 2005/08/01 I I し""^ 


ジョブ別表示 |(® 

全ジョブ 


1 複数ファイル印刷 


ファイル再操作 

® file -01 Name 1 

操作項目を潠択してください。 



ヤンセル 1 

A 4 フル カラー 


属性変更 


詳細情報 



ファ イ ル 再操作/印刷 

1キャンセル 1 

>1) file -01 

Name 1 

A 4 フルカラー 

1 自動 

1： 

部数 

1 用紙 

仕上げ 

1 

I 

(1-999) 

印刷後データを削除 

|両面印刷 

i 

LzJ LiJ (4) 匸 

印刷後データを保存 || 

|特別機能 

1 

! 白黒で印刷する 


2ファイルを選択してプリントする 

(1) [ファイリングフォルダ]キーをタッチ 
する 

[ファイリングフォルタ']キーをタッチする 
と「標準フォルタ'」と「ユーザーフォルタ'」 
のどちらか最後に利用したフォルタ'が開 
きます。 

(2) 再操作したいファイルのキーをタッチ 
する 


(3) [EP 刷]キーをタッチする 


(4) [印刷後データを削除]キーをタッチす 
る 

[印刷後データを削除]を選択すると、プリ 
ント後にファイルを削除することができ 
ます。 

プリント後にファイルを削除したいとき 
は[印刷後データを保存]キーをタッチして 
ください。 
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システム設定編 


本機をより使いやすくするためのさまざまな設定を行うことができるシス 
テム設定について、その一部をかんたんに紹介しています。 

システム設定について、さらに詳しいことが知りたいときは操作ガイド 
「フ.システム設定」を参照してください。 


► システム設定について . 100 

► システム設定階層図 . 102 
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システム設定について 


日付_時刻設定、ファクスやスキャナの宛先登録やドキュメントファイリングフォルタ'の登録のような本機に関 
するさまざまな設定はシステム設定画面で行ラことができます。 

ここでは、システム設定画面の表示のしかたと設定項目についてかんたんに説明しています。 

システム設定の詳細については、操作ガイド「7.システム設定」を参照してください。 

システム設定画面を表示させる 


システム設定 

( - N 



システム設定 

1管理者パスワード丨1 

終了 1 





総使用枚数表示 


初期設定 


勺思卜 







給紙トレイ設定 


宛先登録 


受信/転送設定 







プリンタ環境設定 


卜、'キユメントフアイリング登録 


USB デバイス確認 







[システム設定]キーを押す 


システム設定画面が表示されます。 

本機の周辺装置の装着状態によっては、表示さ 
れない キーが あります。 


システム設定ででぎること 


設定項目 

設定の内容 

総使用枚数表示 

コピーやプリンタなどのジョブごとの総出力枚数を表示します。 

初期設定 

内蔵時計の設定や文字入力に使ラソフトキーボードの切り替えを行ラことが 
できます。 

データリストプリント 

本機の状態や設定内容をプリントできます。 

給紙トレイ設定 

各給紙トレイの用紙のタイプとサイズなどを設定できるほかにも、新規の用紙 
タイプの登録なども行うことができます。 

宛先登録 

イメージ送信機能で使うワンタッチキーに送信先を登録したり、プログラム 
キーに設定を登録したりできます。 

受信/転送設定 

ファクスやインターネット Fax の受信方法の設定や受信データの転送に関す 
る設定を行います。 

プリンタ璟境設定 

プリンタドライバを使わないプリントの設定やプリンタ機能に関する設定を 
行います。 

ドキュメントファイリング登録 

ドキュメントファイリング機能で使う ユーザー フォルタ'の登録や修正、削除を 
行います。 

USB デバイス確認 

USB デバイスの接続状況を確認できます。 
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システム設定（管理者）について 

システム設定（管理者）※とは、本機の管理者が設定できるシステム設定です。設定するには管理者パスワード 
の入力が必要になります。 

ただし、ユーザー認証が有効になっている場合は、管理者パスワードを入力しなくても、□グインしているユー 
ザーの権限により設定が許可されることがあります。設定状態については、本機の管理者に問い合わせてくださ 
い 0 

※本機の取扱説明書では、管理者権限が必要なシステム設定をシステム設定（管理者）と表記していますが、こ 
れは機能を説明するラえでの便宜的なものです。実際のタッチパネルなどには（管理者）といラ文字は表示 
されません。 

システム設定（管理者）の項目については、操作ガイド「7.システム設定」を参照してください。（次ページの 
「システム設定階層図」も参考にしていただけます。） 
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総使用枚数表示 


初期設定 


データリストプリント 


給紙トレイ設定 


宛先登録 


受信/転送設定 


プリンタ環境設定 


ドキユメントフアイリング登録 


USB デパイス確認 


プリンタ初期設定 




SPDL 設定 


PS 設定 


ESC/P (スーパー）設定 


ユーザー 管理 


ユーザー 管理 




省エネルギー設定 ] 1=[) 

操作設定 丨 


デパイス設定 


コピー設定 




ネットワーク設定 


プリンタ設定 


基本設定 




インターフェース設定 ]□[)> 


オートカラーキャリブレーション 


システム設定階層図 


プリントデータのスプール受信 


ポート切替方法 


J 


白黒コピ-時の原稿ガラス速度優先モ-ド 


予熱モードの設定 


管 


理 

者 


パ 

ス 


つ 

1 


卜 


入 


力 



画面コントラスト 日付 時刻設定 キーボード切替 


全設定リスト 

プリンタテストべージ 宛先登録リスト 

ドキュメントフアイリングフォルダリスト— 



トレイ設定 

用紙タイプ登録 

トレイ自動切り換え 

カスタムサイズ登録（手差し） I 



宛先/プ□グラム 

F コードメモリーボックス 

ユーザ— インデックス 



ファクス受信設定 

ファクス受信データ転送 

インターネット Fax 手動受信 

インターネット Fax 受信データ転送 


原稿検知装置の設定 

給紙トレイ設定の禁止 

カラーモードの禁止 

カラー自動モード時の判別基準 

原稿送り装置の使用禁止 

フイニツシヤーの使用禁止 

用紙自動選択機能設定 

定着制御設定 

原稿給紙モード 

オフセツトの使用禁止 

レジスト調整 


両面機能の使用禁止 

ステープルの使用禁止 

八ードディスクの最適化 

大容量給紙トレイの使用禁止 

中とじステープル位置調整 

連結印刷設定 

給紙デスクの使用禁止 

パンチの使用禁止 

ジョブ□グの全消去 


注意通告ページの出力禁止 

プリント印字濃度調整 

テストページの出力禁止 

CMYK 各色の濃度調整 

A 4/ レターサイズ自動変換 

手差し給紙設定 


コピーモードの標準状態設定 

とじしろの標準値設定 

両面コピ-時手差しトレイ使用禁止 

コピー印字濃度調整 

枠消去幅の標準値設定 

用紙自動選択の禁止 

回転コピーの設定 

カードスキャン標準値設定 

用紙補給トレイ自動選択設定 

サイズ/方向警告時のコピー禁止 

自動中とじステープル設定 

カラーパランスの標準状態設定 

プ□グラム倍率の設定 

タブコピー標準値設定 

オー ト カラー キヤリブ レー シヨン 

コピー枚数の上限値設定 

登録した]ピ-餅の書き換え禁止 

白黒コピ-時の原稿送り装鼷11質モ-ド 


16進ダンプモード 

USB ポートエミュレーシヨン切替方法 

I / O タイムアウト時間 

ネットワークポート有効設定 

USB ポート有効設定 

ネットワ-クポ-トエミュレ-シヨン切替方法 


キータッチ音の設定 

ジョブ優先機能の禁止 

表紙/合い紙機能の使用禁止 

オートクリアモードの設定 

印刷時の追い越し禁止 

原稿枚数カケノトの標準状態設定 

メッセージ表示時間の設定 

キー操作の設定 

リモート操作設定 

表示言語の設定 

日付 • 時刻設定の変更禁止 



部数 

標準解像度設定 

N - Up 印刷 

印刷の向ぎ 

白紙プリントの禁止 

フイツトぺージ 

標準給紙用紙サイズ 

線幅調整 

仕上げ 

標準排紙トレイ 

両面印刷 

自動一時保存 

標準給紙用紙タイプ 

カラーモード 



IPv 4 設定 

TCP / IP 有効設定 

EtherTalk 有効設定 

NIC リセット 

IPv 6 設定 

NetWare 有効設定 

NetBEUI 有効設定 

Ping コマンド 


ユーザー情報の修正 


ユーザー認証設定 

ユ ザ カウント表示 

無効ユーザーの印刷禁止 

ューザー登録 

ユーザーカウント消去 

標準ネットワーク認証先設定 

使用枚数制限グループ登録 

ユーザー情報プリント 

□グイン後に醜的にリテンションジョブを印刷する 

晒ジョブ使臟 陋圈 f の動作設定 

ユーザー名表示件数切替 

□グイン後に使用枚数を表示する 

権限グループ登録 

□グイン失敗時の警告 

1 C 力ード設定 


リントトナーセーブモード1才ートパワーシャツトオフ f 才一トパワーシャットオフ設定 
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SPDL は、 Sharp Printer Description Language の略称です。 


システム設定 




























































































































































































































ファクス/イメージ送信設定 


操作設定 


デフオルト表示画面 

同報時の次宛先キー入力 

デフオルト済スタンプ設定 


アドレス帳のデフオルト設定 

原稿読み込み終了音の設定 

枠消去幅の標準値設定 


発信元登録 

件名/ファイル名/本文表示件数體 

宛先登録の禁止設定 

標準画質設定 

宛先の表示件数切替 

送信禁止設定 

標準濃度設定 

表示順番切り替えの禁止 


受信ランプ設定 

受信データ印字ホールド設定 




◊ 



スキヤナ設定 

標準送信者登録 

同報時のファイル圧縮形式 

デフオルト宛先設定 

メールフッターのプリセット| 


標準カラーモード設定 

送信データ上限値設定 （ E - mail ) 

Bcc 配信設定 




標準ファイルフォーマツトの設定 

題デ-夕 Jfl 靛 (np/ デス外ヅプ/赌フォルダ） 

スキャン機能の禁止 


インターネット Fax 設定卜—[インターネット Fax 初期設定] iz [> 
H インターネット Fax 送信設定丨 C ^> 
—I インターネット Fax 受信設定丨 □[> 
ファクス設定 ]■ I ファクス初期設定 丨 □[> 


ファクス送信設定 丨1=^ 

ファクス受信設定 丨 C ^> 

ポーリング保護設定 


オート立ち上げモード 

送信時の原稿内容プリント設定 

本文印刷設定 

標準圧縮形式設定 

通信結果表プリント設定 

メールフッターのプリセット 

■eMexAh 

記録表プリント設定 



送達確認機能有効設定 

送信データ上限値設定 

ページ数印字 

送達確認待ちタイムアウト時間 

回転送信の設定 

宛先ビジー時の再コー)レ設定 

送達エラ-受麵晒送信回数設定 

デフオルト日付発信元送出 

通信エラー時の再コール設定 


定形サイズへの自動縮小プリント 

レター受信時縮小印字設定 

受信確認サイクル設定 

両面受信設定 

受信日時印字設定 

特定アドレス/ドメイン受信可否設定 

受信データ転送先アドレス登録 

POP 3 通信タイムアウト時間設定 

排紙設定 


ダイヤル発呼信号設定 

八ンドセツト接続 

送信時の原稿内容プリント設定 

オート立ち上げモード 

外部電話接続 

通信結果表プリント設定 

ポーズ時間の設定 

電話/ファクス自動切替設定 

記録表プリント設定 

ファクス宛先確認機能 

ダイヤルイン設定 

ECM 

日5又疋 

F ネット設定 

回線 2 の設定 

リモート切替番号設定 

留守番電話接続設定 



自動縮小送信 

ページ数印字 

宛先ビジー時の再コ j レ設定 

回転送信の設定 

デフオルト日付発信元送出 

通信エラー時の再コール設定 

クイックオンライン送信 

日付 • 発信元印字位置設定 



自動受信コール回数設定 

受信データプリント条件設定 

特定番号受信可否設定 

手動受動、ら自動受信への體設定 

受信データ転送先電話番号登録 

排紙設定 

両面受信設定 

レター受信時縮小印字設定 



定形サイズへの自動縮小プリント 

受信日時印字設定 


ドキユメントフアイリング設定 


デフオルトモード設定 

標準解像度設定 

一括印刷設定 


ソート項目設定 

カラーデータ 圧縮率の設定 

枠消去幅の標準値設定 


ジョブ別再操作設定 

標準排紙トレイ 

カードスキャン標準値設定 


管理者の権限設定 

原稿読み込み終了音の設定 

ファイルの自動削除設定 


標準 カラーモー ド設定 

-時保存ファイルの全削除 

デフオルト表示画面 


標準濃度設定 

再印刷時の印字メニュー設定禁止 



リスト/レポートプリント 


管理者設定リスト 

受信可否番号表 

ネットワーク転送テーブルリスト 

Web 設定リスト 



通信記録表 

受信可否アドレス/ドメイン表 

管理者への転送リスト 

メタデータセツトリスト 


セキュリティ設定 


SSL 設定 

1 Psec 設定 

IEEE 802 .IX 設定 






禁止設定 


管理者パスワードの変更 


プ□ダクトキー入力 


この階層図は全体を把握するためのものです。詳 
細な設定項目については、操作ガイド「7.システ 
厶設定」を参照してください。 


デ—タバックアップ ストレージパックアップデバイスクローニング 


システム設定の保存/呼出し 工場出荷時設定|」セツト現在の設定保存 保存設定値の呼出し 


Sharp OSA 設定 


デフオルト表示画面 

外部アカウント設定 USB ドライパ設定 
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困ったときは 



よくお問い合わせいただく内容や紙づまりの対処法について説明していま 
す0 


► よくあるご質問 . 106 

►紙づまりの対応 . 110 










よ < あるご質問 


不定形サイズの原稿をコピーするには 


ここでは、伝票のよラな不定形サイズの原稿をコピーする場合の操作の流 
れを説明します。 

コピーモードの特別機能「センタリング」を組み合わせて設定すると、用 
紙の中央にコピーできます。 



-1原稿をセツトする 


.2 原稿サイズを入力する 




X ( 横）方向が140 mm 、 
丫（縦）方向が131 mm 
を下回るサイズの原 
稿は、原稿台（カフス 
面）にセツトしてくだ 
さい0 

薄い原稿を読み込む 
場合は「薄紙読み込 
み」機能を利用してく 
ださい。 




コピーモードの基本画面から 
[原稿]-[サイズ入力]の順にタッチ 
してください。 


原稿 

闩マ13 國= 32) !0 

四』11國，） IS 

1 OK I 

|自動| 


登截^サイズ| 

定形サイズ I サイズ入力 



_3手差しトレイにセツトする 一 


ここでは、本体の給紙トレイにない 
用紙にコピーするために手差し卜 
レイを使っています。 



サイズ： A 4 


-4 手差しトレイを選択する 一 


コピーモードの基本画面から 
[用紙]-「手差しトレイの用紙タイ 
プ」の順にタッチしてください。 


コピーモード 

手差しトレイタイプ/サイズ設定 




1 キャンセル 1 

用紙タイプを選択してください。 





1/2 

a 

•鮝— 



普通紙 

1丨 印刷済み用紙 

IL 

再生 紙 

A 

レタ-へッド紙 | 


1パンチ紙 

|丨 色紙 

1 1 

溥紕 

」 

ラベル紙 1 1 

a 


厚紙1 

|丨 厚紙2 

1 1 

0 HP 

II 

タブ紙 I j 








1/3 




用紙 [ OK 〕 

|1. A 4 a 普通紙 _ I 

12, B 5 1=) 普通紙 ] し 昔通紙 j 

[3_ B 4 W 普通紙 J 

14. A 3 W 普通紙 | 
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郵便はがきや封筒にプリントするには 


ここでは、郵便はがきや封筒にプリントする場合の操作の流れを説明しま 
す。封筒は宛名面にのみプリントできます。 

郵便はがきや封筒を使う前に、試しにプリントして仕上がりを確かめてく 
ださい。 



•1 手差しトレイにセツトする 一 -2 トレイ設定 


宛名面にプリント 





システム設定 

給紙トレイ設定 |l OK 1 

タイプ/サイズ 

1 i 表裏有り 

両面不可 

[3 ステ—プル不可 
パンチ不可 

5/5 

手差しトレイ 封筒/長形3号 

プリンタコピ-ファクス m ィキ從 

bd l^] Lj Qj GfJ 


Z7 トレイ設定は必要ありません。 


/77 タイプ：封筒 

UJ サイズ：封筒のサイズを選択 


_3プリンタドライバで設定する 


用紙 lj 5度な設定 I 特別トド丨シ、フッ、ントが 


ケ' ウォ^^?カラ- 


■(1) ブ-設定 ( U ): 


， 保存( V )… 


: r に戻す ( f ) 


I 

pg ... 

> 


用紙サイズ (D 

100 x 148ミリ 


給紙方法 
用紙トレイ ( E ): 


1 



| はがき -1 


手差し ▼ 





[ カスタム (ML | 


用舐3イブ ( Y ): 

V 


J 




| はがき -1 


ズーム設定 ( Z ) 





〇フィットべージ印刷 
©ズーム 

はがきを下記用紙で印刷 
I はがき 

[ 設定⑹… 

(j^ ボスター印刷⑻ 


排紙トレイ (0): 


b ンタートレイ 


ボスター設定 (NL 


■ I OK jl キャンセル 1 [ 

=(5)- 


適用 ( A ) ) | ヘルプ 


(2) 「用紙サイズ」から[はがき]またはセット 
した封筒のサイズを選択する 

(3) 「給紙方法」の「用紙トレイ」から[手差 
し]を選択する 

(4) 「用紙タイプ」から[はがき]または[封筒] 
を選択する 

封筒にプリントする場合は、必要に応じて[メ 
イン]タブにある「印刷の向き」の「180°回 
転して印刷」チェックボックスを0にしてく 
ださい。 
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プリントジョブの用紙サイズを変更するには 




プリントジョブの用紙サイズが、本機にセツトされていないような場合に、 
ジョブの用紙サイズを変更する方法です。 



.1 ジョブの詳細情報を確認する 


H ューザー/モードセット/終了部数状況 

1/1 

fa 

| スプール | 


^2 ^ ComputerOI 020 / 000 ぬ用紙切れ | 

I mm I 

P Ly 」じ一 UUZ / UUU 符機屮 | 

iliJ 

it 1 发兀 i 

i 中止/削除 i 

1.4 《1234567890 001 / 000 待機中 | 

[ U 唼ファクス 

i | @ インタ-ネット FAX 



操作パネルの[ジョブ状況]キーを押し、ジョブ状況画面 
を表示させてください。 

「用紙切れ」になっているジョブを選択し、[詳細]キーを 
タッチしてください。 

[中止/削除]キーをタッチすると、ジョブを削除すること 
ができます。 

詳細画面でジョブに指定されている用紙サイズを確認し 
て、[用紙]キーをタッチしてください。 


_2ジョブの用紙サイズを変更する 




セツトされている用紙からジョブをプリントする用紙を 
選択してください。 

このとき、ジョブに指定されているサイズよりも大きな 
用紙を選択しないとプリントが欠けてしまいます。 
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ファクス受信時の呼出音が大きすぎるのですが 



ファクス受信時の呼出音が、大きすぎてうるさかったり、小さすぎて聞こ 
えにくかったりするような場合は、以下の方法で音量を調整できます。 
ファクスの呼出音の調整はシステム設定から行います。 

操作パネルの[システム設定]キーを押したあと、 

[ファクス/イメージ送信設定]-[ファクス設定]-[ファクス初期設定]-[音設 
定 H 呼出音]の順番でキーをタッチし、音量を選択してください。 


本機の通信記録を確認したいのですが 


本機のイメージ送信機能の通信記録を確認したい場合は、以下の方法で通 
信記録表をプリントできます。 

通信記録表のプリントはシステム設定から行います。 


操作パネルの[システム設定]キーを押したあと、 

[リスト/レポートプリント]-[通信記録表]の順番でキーをタッチし、通信記 
録表をプリントしてください。 
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紙づまりの対応 


紙づまりが発生すると、タッチパネルに「紙がつまりました。」というメッセージが表示され、プリントや原稿 
の読み込みが中断されます。このようなときは、タッチパネルに表示されている[操作ガイド]キーをタッチして 
ください。キーをタッチすると、紙づまりの処置方法のガイタ'ンスが表示されるので、ガイタ'ンスに従って紙づ 
まりの処置を行ってください。紙づまりを解除すると、メッセージは自動的に終了します。 



紙づまり箇所 



( A ) 操作手順が表示されます。 

( B ) 処置方法をアニメーションで説明します。 

( C ) 前の画面または次の画面を表示させます。 

( D ) 操作ガイドを終了します。 

紙づまりが解除されていない場合は、操作ガイドを終了 
することはできません。 


•メッセージ表示中は、プリントや原稿の読み込みを再開することはできません。 

•紙づまりの処置を行ってもメッセージが消えない場合は、以下の原因が考えられます。再度確認してくだ 
さい0 

-紙づまりの処置が正しく行われていない。 

-本機の中に紙片などが残っている。 

-紙づまり処置のために動かした、カバーやユニットが、元の位置に戻されていない。 


さらに詳しい紙づまりの対応については、操作ガイド「8.困ったときは」の「紙づまりの対応」を参照してくだ 
さい0 
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お願い _ 

•OS (オペレーティングシステム）に関する事がらについては、必要に応じて〇 S の説明書またはヘルプ機能を参照してくださ 
い0 

• この取扱説明書では、 Windows 環境での画面の説明や操作手順は 、 Windows Vista ® でお使いになる場合を主体に説明してい 
ます。〇 S (オペレーティングシステム）のバージョンやアプリケーションソフトにより表示される画面が異なることがあります。 

• この取扱説明書では、 Macintosh 環境での画面の説明や操作手順は 、 Mac OS X の場合は Mac OS X vl 0.4 でお使いになる場 
合を主体に説明しています 。 OS (オペレーティングシステム）のバージョンやアプリケーションソフトにより表示される画 
面が異なることがあります。 

• この取扱説明書で MX - xxxx と記載しているところは、 “ xxxx ” にお使いのモデル名を入れてお読みください。 

• この取扱説明書では、日本郵政株式会社のはがきを郵便はがきと記載しています。 

• この取扱説明書は内容について十分注意し作成しておりますが、万一ご使用中にご不審な点•お気付きのことがありましたら、 
セーフティーガイドに記載のシャープお客様ご相談窓□までご連絡ください。 

• この製品は厳重な品質管理と検査を経て出荷しておりますが、万一故障または不具合がありましたら、お買いあげの販売店、 
またはセーフティーガイドに記載のシャープお客様ご相談窓□までご連絡ください。 

• お客様もしくは第三者がこの製品および別売品の使用を誤ったことにより生じた故障、不具合、またはそれらに基づく損害に 
ついては、法令上の責任が認められる場合を除き、当社は一切その責任を負いませんので、あらかじめご了承ください。 


ご注意 _ 

•この取扱説明書の内容の全部または一部を、当社に無断で転載、あるいは複製することを禁止します。 
• この取扱説明書の内容は、改良のため予告なく変更することがあります。 


本文中で説明しているイラスト、操作パネル、タッチパネルについて _ 

周辺装置は基本的に別売品ですが、お買いあげいただいた本機の種類によっては、一部標準装備されているものもあります。 
この取扱説明書では、本機に2段給紙デスクを装着した状態で説明しています。 

本機の機能や使いかたを説明するために、上記と異なる周辺装置の装着状態で説明している場合があります。 









カラー調整メニューについて 

以下は、コピーモードの特別機能「カラー調整」の概要です。 


RGB (赤•緑•青) 



あかるさ調整 



輪 

▲ へ 


輪 

暗く 

W 、 

4 b 

明るく 


シャープネス 

# % 

ょりソフトに t りシャープ I し 

カラー バランス 

公 * i 辱 障* 

_ m シアンを強く 圆マゼンタを強く 

成* 

m イエ□一を強く n 黒色を強く 

あざやか調整 

£ 

# % 

■ 也 

あざやかさを あざやかさを 

弱く 強く 


「カラー調整」の詳細については、操作ガイド「2.コピー」の「カラー調整キーについて」を参照してください。 

















シャープ株式会社 

本 社 〒545-8 K 2 大阪市阿倍野区長池町22番22号 

ドキュメンドノリユ-シヨン事業本部〒■-1186奈良県大和郡山市美濃庄町舰番地 


シャープホームページ http://www.sharp.co.jp/ 
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